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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Masalah 
Perkembangan ilmu dan teknologi saat ini sangat berpengaruh terhadap 
perkembangan aktivitas - aktivitas organisasi. Setiap organisasi selalu berusaha 
meningkatkan produktivitasnya dengan menggunakan teknologi dalam rangka 
mencapai tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya. Keberhasilan organisasi 
dalam mencapai tujuan dipengaruhi oleh beberapa faktor, salah satu yang 
mempengaruhi organisasi baik swasta maupun pemerintah adalah pengelolaan 
arsip. 
Arsip mempunyai arti penting karena merupakan bahan bukti resmi 
mengenai penyelenggaraan administrasi pemerintahan dan kehidupan kebangsaan, 
serta merupakan bahan pertanggungjawaban terhadap generasi yang akan datang. 
Oleh karena itu perlu dilakukan upaya penyelamatan terhadap arsip – arsip yang 
masih mempunyai nilai kegunaan. arsip akan merekam segala kegiatan atau 
transaksi oleh instansi dengan apa adanya. Sebagai rekaman informasi dari 
seluruh aktivitas, arsip berfungsi sebagai pusat ingatan, alat bantu pengambilan 
keputusan, bukti autentik eksistensi organisasi. 
Dewasa ini Bangsa Indonesia menyadari betapa pentingnya kearsipan bagi 
bangsa dan negara. Hal ini dapat dibuktikan dengan dikeluarkannya Undang – 
Undang tentang ketentuan – ketentuan Pokok – Pokok kearsipan yaitu UU No. 7 
tahun 1971 yang menyebutkan : ”Bahwa untuk kepentingan generasi yang akan 
datang perlu diselamatkan bahan – bahan bukti yang nyata, benar dan lengkap 
mengenai kehidupan kebangsaan bangsa Indonesia di masa lampau, sekarang, dan 
yang akan datang, dan berhubungan dengan hal itu perlu di atur ketentuan-
ketentuan pokok tentang kearsipan.” (Drs. A.W. Widjaja dalam buku Himpunan 
Undang – Undang dan Peraturan tentang Kearsipan Republik Indonesia, hal 4) 
Agar arsip dapat membantu kelancaran aktivitas organisasi dan 
mempermudah penyajian data baik untuk intern maupun ekstern organisasi maka 
diperlukan administrasi kearsipan. Dalam organisasi, kearsipan memiliki peranan 
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sangat penting yaitu sebagai pusat ingatan dan sumber informasi dalam rangka 
melakukan aktivitas - aktivitas organisasi dengan secepat - cepatnya. Dengan 
administrasi kearsipan yang baik, maka tujuan organisasi dapat dengan mudah 
tercapai sehingga administrasi kearsipan merupakan salah satu bagian yang paling 
penting  untuk diperhatikan pelaksanaannya di setiap organisasi atau instansi. 
Meskipun administrasi kearsipan memiliki peranan yang sangat penting 
dalam organisasi, namun ironisnya sekarang masih banyak kantor - kantor yang 
belum melakukan penataan arsip dengan baik. Beberapa faktor yang 
menyebabkan suatu instansi belum atau tidak melakukan penataan terhadap arsip 
antara lain adalah kurang adanya kesadaran dari para pegawai khususnya pihak 
pimpinan akan pentingnya arsip dalam organisasi. Kemungkinan lain adalah tidak 
ada tenaga atau pegawai yang ahli dalam bidang kearsipan. Selain itu juga 
terdapat faktor – faktor yang tidak di sengaja atau faktor alam seperti banjir, 
gempa bumi, kebakaran, dll. Seperti yang dialami oleh kantor BAPPEDA Subang. 
Dalam SUBANG,KOMPAS.com (20/3/10) dikabarkan bahwa pada tanggal 10 
Februari 2010 terdapat berita kebakaran di kantor BAPPEDA Subang, dan di 
kabarkan dokumen – dokumen atau arsip musnah terbakar. Api diduga muncul 
akibat hubungan arus pendek listrik di ruang komputer kantor tersebut. Peristiwa 
itu terjadi saat sejumlah pejabat rapat menyusun dokumen perencanaan anggaran 
di lantai satu gedung yang sama. Tidak ada korban jiwa dalam kejadian tersebut, 
namun sebagian besar arsip dan dokumen di ruang-ruang lantai tersebut ludes 
terbakar dan kerugian ditaksir mencapai Rp 7 miliar. Padahal banyak arsip dan 
dokumen – dokumen yang masih dibutuhkan seperti dokumen – dokumen atau 
data - data perencanaan pembangunan. 
Kejadian kebakaran bisa dikatakan kiamat karena suatu kantor atau 
organisasi tidak dapat berjalan tanpa ada data atau dokumen, sebab ingatan 
manusia yang terbatas maka diperlukan rekaman informasi yang dinamakan arsip. 
Melihat peristiwa tersebut maka kita bisa memahami betapa pentingnya arsip dan 
dokumen – dokumen bagi keberjalanan aktivitas organisasi 
Pasal 3 Undang-Undang No.7 Tahun 1971 merumuskan bahwa tujuan 
kearsipan adalah untuk menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban 
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nasional tentang perencanaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraan kehidupan 
kebangsaan serta untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban  tersebut bagi 
kegiatan pemerintah. Pengertian tersebut nampak bahwa arti penting arsip 
mempunyai jangkauan yang sangat luas yaitu sebagai alat bantu daya ingat 
manusia dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan. Melihat pengertian 
dan peranan kearsipan, maka perlu diusahakan untuk peningkatan dan 
penyempurnaan kearsipan secara optimal. 
Kantor BAPPEDA Karanganyar sebagai salah satu instansi pemerintah 
daerah memiliki tugas  dan fungsi yang sangat penting bagi pembangunan  
daerah. Untuk memperlancar tugas dan fungsi BAPPEDA karanganyar maka 
sangat diperlukan dukungan data-data dan informasi dari arsip. 
Selama pengamatan, penulis mengetahui bahwa di kantor BAPPEDA 
karanganyar tersedia satu ruangan yang khusus digunakan untuk tempat 
menyimpan arsip, tapi tempatnya kurang memadai sehingga dikhawatirkan akan 
cepat usang dan rusak, terutama untuk arsip-arsip yang masih penting. Arsip-arsip 
yang terdapat dikantor BAPPEDA karanganyar juga ada yang disimpan dalam 
suatu lemari khusus arsip dan kadang tidak tersusun rapi. Di kantor BAPPEDA 
karanganyar juga belum ada pegawai ahli di bidang kearsipan. Arsip yang 
terdapat di kantor meliputi surat dinas dan data-data tentang rencana 
pembangunan pemerintah daerah. 
Berdasarkan pengamatan yang telah dilakukan maka mendorong penulis 
untuk mempelajari secara lebih mendalam mengenai kearsipan di kantor 
BAPPEDA karanganyar melalui suatu pengamatan dengan judul ” KEARSIPAN 
DI KANTOR BAPPEDA KARANGANYAR” 
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B. Perumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang pengamatan yang telah dikemukakan di atas, 
maka penulis dapat merumuskan permasalahan yang akan menjadi pokok 
pembahasan tentang kearsipan di kantor BAPPEDA Karanganyar yaitu : 
Bagaimana kearsipan di kantor BAPPEDA Karanganyar? 
 
C. Tujuan Pengamatan 
Adapun yang menjadi tujuan dari pengamatan ini adalah untuk 
mengetahui proses kearsipan di kantor BAPPEDA Karanganyar. 
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BAB II 
TINJAUAN PUSTAKA 
 
 
A. Kearsipan 
 
1. Pengertian arsip dan kearsipan 
 
Undang – Undang No. 7 tahun 1971 tentang ketentuan – ketentuan pokok 
kearsipan. Yang dimaksud arsip dalam Undang – undang ini adalah: 
a. Naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga Negara dan Badan – badan 
Pemerintahan dalam bentuk corak apa pun baik dalam keadaan tunggal 
maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan. 
b. Naskah – naskah yang dibuat dan diterima oleh Badan – badan swasta dan 
atau perorangan, dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal 
maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan 
(Drs. A W Widjaja 1990:85) 
 
Dalam penjelasan atas UU tersebut terkandung beberapa pokok pengertian 
bahwa yang dimaksud dengan naskah – naskah dalam bentuik corak apapun, baik 
yang tertulis maupun yang dapat dilihat dan didengar seperti halnya hasil – hasil 
rekaman, film dan lain sebagainya. Yang dimaksud dengan berkelompok ialah 
naskah – naskah yang berisikan hal – hal yang berhubungan satu dengan yang lain 
yang  dihimpun dalam berkas tersendiri mengenai masalah yang sama. 
Menurut Kamus Umum Bahasa Indonesia Arsip adalah kumpulan surat – 
surat penting. Tidak semua surat bisa dikatakan arsip, dapat dikatakan arsip jika 
memenuhi persyaratan : 
- Surat tersebut masih mempunyai kepentingan bagi lembaga atau organisasi atau 
instansi bahkan perseorangan baik untuk masa kini maupun masa yang akan 
datang. 
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- Karena masih mempunyai nilai kepentingan harus disimpan dengan 
menggunakan suatu sistim tertentu sehingga dengan mudah dan cepat 
ditemukan apabila sewaktu – waktu diperlukan kembali. 
Sedangkan menurut Kamus Administrasi Perkantoran, arsip adalah 
kumpulan warkat yang disimpan secara teratur berencana karena mempunyai 
suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat cepat ditemukan kembali. 
Menurut pengertian tersebut, warkat yang selanjutnya disebut arsip harus meiliki 
syarat-syarat sebagai berikut: 
- Warkat tersebut harus mempunyai kegunaan 
- Warkat tersebut harus disimpan secara teratur dan berencana 
- Warkat tersebut dapat ditemukan dengan mudah dan cepat apabila 
diperlukan kembali.(Drs. Ig Wursanto; 1991:13) 
 
Berdasarkan pengertian - pengertian tentang arsip diatas dapat dikatakan 
bahwa arsip adalah naskah atau catatan yang dibuat dan diterima oleh organisasi 
pemerintah, swasta dan / atau perorangan mengenai suatu peristiwa atau hal alam 
kehidupannya, dalam corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun 
berkelompok, yang memiliki guna tertentu, dan disimpan secara sistematis, 
sehingga bilamana diperlukan dapat disediakan dengan mudah dan cepat. 
Kegiatan menyimpan arsip sering disebut kearsipan atau filling (dalam 
bahasa Inggris). Secara lengkap pengertian kearsipan adalah suatu kegiatan 
menempatkan (replacing) dokumen - dokumen penting dalam tempat 
penyimpanan yang baik dan menurut aturan tertentu, sehingga setiap diperlukan 
dapat menemukan (finding) kembali dengan mudah dan cepat. (Dra. MC. Maryati, 
M.M; 2008:114) 
Sedangkan menurut G.R. Terry Kearsipan yaitu menempatkan kertas - 
kertas dalam penyimpanan yang baik menurut aturan yang telah di tetapkan 
terlebih dulu sedemikian rupa, sehingga setiap kertas bila diperlukan dapat 
ditemukan kembali dengan mudah dan cepat. (Drs. Thomas Wiyasa, MBA; 
2003:80) 
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Menurut The Liang Gie Pengarsipan atau Kearsipan adalah Kegiatan 
menyimpan warkat dengan berbagai cara dan alat di tempat tertentu yang aman 
agar tidak rusak atau hilang sebagai pusat ingatan atau sumber informasi suatu 
organisasi.(Ida Nuraida, SE; 2008:92) 
Dalam kamus administrasi, Kearsipan adalah suatu bentuk pekerjaan tata 
usaha yang berupa penyusunan dokumen – dokumen secara sistematis sehingga 
bilamana diperlukan lagi dokumen - dokumen itu dapat ditemukan kembali secara 
cepat. Jadi, dalam kearsipan titik beratnya pada penemuan kembali, sebab 
menyimpan informasi tertulis dengan baik adalah penting sedangkan untuk 
menemukan kembali dengan segera adalah vital. 
Pengelolaan arsip melalui beberapa tahap daur hidup. Menurut Ida 
Nuraida (2008:92), manajemen arsip merupakan cara pengelolaan secara 
sistematis terhadap daur hidup sebuah arsip yang dimulai dari proses penciptaan, 
pemeliharaan, penggunaan, pemindahan dari aktif menjadi in-aktif atau menjadi 
historis, perlindungan, pelestarian, sampai dengan pemusnahan arsip. Sedangkan 
Ig. Wursanto (1995:14) membagi hal – hal yang berkaitan dengan pelaksanaan 
administrasi kearsipan menjadi: penerimaan arsip dan pencatatan arsip, 
penyimpanan arsip, penyusutan arsip, fasilitas kearsipan , dan pegawai kearsipan. 
Pelaksanaan administrasi kearsipan ini selanjutnya akan dijalaskan dalam proses 
kearsipan. 
 
2. Penggolongan Arsip 
Banyak peristiwa atau hal yang dapat dicatat dalam kehidupan organisasi 
atau perseorangan yang berguna bagi kehidupan bersama. Oleh karena itu arsip 
yang berisi catatan mengenai kejadian atau hal - hal yang menyangkut aktivitas 
organisasi tentunya juga sangat bervariasi. 
Untuk mempermudah pemahaman dan pelaksanaan kegiatan kearsipan, 
arsip biasanya diklasifikasikan berbagai segi cara pandang (aspek) tertentu. Ig. 
Wursanto (1991:21) melakukan penggolongan arsip menurut subjek (isi), bentuk 
(wujud), nilai (kegunaan), sifat kepentingan, keseringan penggunaan, fungsi, 
tingkat penyimpanan, dan pemeliharaan, serta menurut keasliannya. 
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Menurut subjek dan isinya, arsip dapat digolongkan menjadi beberapa 
macam seperti arsip keuangan, arsip kepegawaian, arsip pemasaran, dan arsip 
pendidikan. 
Menurut bentuk atau wajudnya arsip dapat diklasifikasikan menjadi arsip 
yang berbentuk tulisan, gambar, dan rekaman. 
Menurut nilai kegunaannya, arsip diklasifikasikan menjadi beberapa 
macam misalnya arsip yang mempunyai nilai guna administrasi, kebijaksanaan, 
pelaksanaan kerja, nilaiguna hukum, keuangan, penelitian, pendidikan, 
pembuktian atau dokumenter, dan nilai guna sejarah. 
Menurut sifat kepentingannya, arsip dapat digolongkan menjadi arsip vital, 
penting (esensial), dan biasa. Arsip vital terdiri dari warkat - warkat yang 
mempunyai nilai guna abadi. Arsip penting merupakan naskah yang mempunyai 
sifat - sifat seperti isinya mengikat, memerlukan tindaklanjut, memuat informasi 
penting, mengandung konsepsi kebijaksanaan, dan mempunyai nilai atau 
kegunaan tertentu. Sedangkan arsip biasa adalah arsip yang tidak mengikat dan 
tidak menimbulkan adanya tindak lanjut. 
Menurut keseringan penggunaannya arsip dapat digolongkan menjadi 
arsip aktif, arsip inaktif, dan arsip statis / abadi. Arsip aktif adalah arsip yang 
masih dipergunakan secara langsung dalam proses pelaksanaan tugas. Arsip 
inaktif adalah arsip yang tidak lagi dipergunakan secara langsung dalam 
pelaksanaan tugas atau frekuensi penggunaannya sudah menurun. Sedangkan 
arsip statis adalah arsip yang tidak lagi dipergunakan secara langsung dalam 
pelaksanaan tugas sehari - hari, arsip ini sudah mencapai taraf nilai yang abadi, 
khusus sebagai bahan pertanggungjawaban organisasi / nasional / pemerintahan. 
Menurut fungsinya, arsip dapat digolongkan menjadi arsip dinamis dan 
arsip statis. Arsip dinamis adalah arsip yang masih dipergunakan dalam 
panyelenggaraan dan pelaksanaan tugas sehari - hari. Arsip ini senantiasa masih 
berubah nilai dan artinya menurut fungsinya. Arsip dinamis dibedakan menjadi 
dua yaitu arsip aktif dan arsip inaktif. Arsip dinamis merupakan dokumen yang 
bersifat rahasia bagi pihak yang tidak berkepentingan. 
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Penggolongan arsip menurut tingkat penyimpanan dan pemeliharaannya 
arsip unit yaitu arsip yang disimpan di unit kerja, arsip sentral disimpan di unit 
kearsipan/pusat arsip, dan atau arsip yang disimpan di kantor arsip nasional di 
jakarta, dan tiap-tiap ibukota daerah tingkat I dan II. 
Menurut keasliannya, arsip digolongkan menjadi empat macam yaitu arsip 
asli, arsip tembusan atau tindasan, arsip salinan, dan arsip berupa petikan. 
 
3. Peranan, Fungsi dan Tujuan Arsip 
Dalam setiap kegiatan organisasi pemerintah maupun swasta selalu ada 
kaitannya dengan masalah arsip. Arsip mempunyai peranan penting dalam proses 
penyajian informasi bagi pemimpin untuk membuat keputusan dan merumuskan 
kebijaksanaan, oleh sebab itu untuk menyajikan informasi yang lengkap, cepat, 
dan benar haruslah ada sistem dan prosedur yang baik di bidang kearsipan. 
Arsip mempunyai peranan sebagai pusat ingatan, sebagai sumber 
informasi, dan sebagai alat pengawasan yang sangat di perlukan dalam setiap 
organisasi dalam rangka kegiatan perencanaan, penganalisaan, perumusan 
kebijakan pengambilan keputusan, pembuatan laporan pertanggungjawaban 
penelitian dan pengendalian setepat - tepatnya. 
Arsip baik sebagai alat untuk membuat daya ingatan manusia, maupun 
dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan dan pelaksanaan kehidupan 
kebangsaan. Selain dari pada itu arsip juga merupakan salah satu bahan untuk 
penelitian ilmiah yaitu usaha-usaha penelitian untuk mempelajari persoalan - 
persoalan tertentu akan lebih mudah bilamana bahan-bahan arsip telah terkumpul, 
tersimpan dengan baik dan teratur. 
Perencanaan yang baik tanpa realisasi pelaksanaan tidak berguna sama 
sekali, untuk realisasi perencanaan di butuhkan data dan fakta obyektif sehingga 
dalam membantu realisasi perencanaan tersebut di perlukan arsip. Arsip disini 
sebagai keterangan yang amat penting dari masa lampau, juga sebagai bahan 
informasi perbandingan untuk menetapkan serta melaksanakan perencanaan, 
dengan memperbaiki dan mengkaji kelemahan realisasi pelaksanaan, masa 
lampau sebagai cermin pembanding 
  
37 
Dalam sistem kearsipan ada 3 tahap yang  harus dilaksanakan untuk 
mencapai tujuan dari administrasi kearsipan itu sendiri. Sistem kearsipan dapat  
dijelaskan dalam gambar 2.1 berikut. 
  
 
 
 
 
 
 
 
Sumber: Yohanes suraja; 2006:43 
Gambar 2.1 Sistem Kearsipan 
 
Dari bagan diatas dapat dijelaskan bahwa sistem kearsipan terdiri dari, 
komponen input yaitu unsur yang dibutuhkan untuk melaksanakan proses. Input 
terdiri dari unsur-unsur yang memberikan bahan - bahan bagi sistem untuk 
memproses atau melakukan kegiatan dan mencapai tujuannya. Proses adalah 
serangkaian kegiatan yang dilakukan untuk mencapai suatu hasil tertentu. 
Komponen proses atau serangkaian kegiatan ini terdiri mulai dari penciptaan arsip 
sampai dengan penyusutannya. Sedangkan output merupakan hasil dari proses 
kerja sehingga tujuan yang dikehendaki mudah tercapai. 
Jadi arsip berfungsi sebagai salah satu sumber data karena arsip adalah 
bukti dan rekaman dari kegiatan atau transaksi yang selanjutnya data ini 
diperlukan untuk mengambil keputusan. Arsip diolah baik secara manual maupun 
komputer menjadi informasi yang juga di pakai sebagai dasar dalam mengambil 
keputusan. 
Sedangkan kearsipan mempunyai tujuan yang sangat penting yaitu 
menjamin keselamatan arsip dan penyediaan kembali arsip. Sebagaimana bunyi 
pasal 3 Undang - Undang Nomor 7 tahun 1971, tujuan kearsipan adalah untuk 
menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban kehidupan kebangsaan serta 
Input :Data informasi / arsip 
pasif. Contoh, fasilitas, uang 
Proses Kegiatan : Menciptakan, 
pendistribusian, penggunaan, 
pemeliharaan, penyimpanan, 
penyusutan 
OutPut : Warkat / arsip 
Tujuan : 
Menjamin arsip dan 
penyediaan kembali arsip 
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untuk menjadikan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintah. 
Jadi tujuan kearsipan berguna untuk menyediakan bahan untuk kegiatan dari suatu 
organisasi baik itu pemerintah, swasta, maupun perorangan, serta dapat 
dipergunakan pula sebagai bahan materi pertanggungjawaban akan kegiatan yang 
dilaksanakan oleh organisasi atau perorangan. 
 
4. Proses Kearsipan 
Sistem kearsipan seperti yang telah dijelaskan oleh penulis diatas, terdapat 
tiga komponen untuk mencapai suatu tujuan. Komponen kedua ialah proses 
kegiatan, selanjutnya penulis akan membahas secara lebih terperinci mengenai 
hal-hal yang berkaitan dengan pelaksanaan kearsipan yaitu, penerimaan dan 
pencatatan arsip, penyimpanan arsip, penyusutan arsip, fasilitas kearsipan, 
pegawai kearsipan. 
 
a. Penerimaan dan Pencatatan arsip 
Kegiatan penerimaan ini merupakan kegiatan pertama yang dilakukan 
dalam pengelolaan arsip. Petugas arsip menerima dokumen atau surat - surat yang 
masuk baik antar bagian dalam suatu organisasi maupun dari pihak luar 
organisasi. 
Sebelum petugas kearsipan menyimpan surat - surat yang masuk, maka 
kegiatan-kegiatan yang harus dilakukan adalah memeriksa, mengindeks, 
menyortir, dan meletakkan surat. 
Surat - surat yang masuk diperiksa terlebih dahulu dengan membaca 
sampul surat agar diketahui tujuan surat tersebut. Kemudian diindeks dengan 
memberikan tanda atau klasifikasi tertentu pada masing-masing surat. Tujuan dari 
klasifikasi ini adalah untuk menata arsip-arsip secara sistematis dan efektif 
sehingga arsip - arsip tersebut dengan mudah dapat ditemukan kembali. 
Penyortiran surat adalah memilih, memisahkan, dan membagi-bagi 
menurut keadaan surat. Misalnya surat dinas dikelompokan dalam surat-surat 
dinas, sedangkan untuk arsip biasa juga dikelompokan dalam arsip biasa. 
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Setelah surat diterima dan dibaca, surat dicatat dalam kartu arsip (buku 
agenda) dengan tujuan untuk mengetahui jumlah surat yang masuk dan yang 
keluar. 
Selain dicatat dalam buku agenda, surat - surat yang masuk dapat juga 
dicatat pada kartu kendali khususnya untuk mencatat surat - surat yang tergolong 
penting. Cara dan sarana pencatatan disesuaikan dengan sifat surat. 
Pencatatan pada buku agenda yang dilakukan olaeh instansi yang belum 
menerapkan kartu kendali dan surat - surat yang dicatat dalam buku agenda hanya 
surat - surat penting saja dan perlu disimpan lama. 
 
b. Penyimpanan arsip 
Dalam Kamus Administrasi Perkantoran (Drs. Ig Wursanto; 1995:213) , 
yang dimaksud filling atau penyimpanan warkat adalah kegiatan menaruh warkat 
– warkat dalam suatu tempat penyimpanan secara tertib menurut sistem, susunan 
dan tata cara yang telah ditentukan, sehingga pertumbuhan warkat – warkat itu 
dapat dikendalikan dan setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan 
kembali. 
Arsip - arsip yang diterima atau dihasilkan oleh suatu organisasi 
diselesaikan oleh pengelola arsip, maka kegiatan selanjutnya ialah melaksanakan 
penataan arsip yang menuju pada penyimpanan benda - benda arsip. Penyimpanan 
arsip merupakan kegiatan yang sangat penting dalam pelaksanaan administrasi 
kearsipan. Dengan demikian maka arsip tersebut mendapat perhatian yang khusus 
sehingga apabila diperlukan dapat dengan mudah ditemukan kembali. 
A. W. Widjaja (1986:104) mengemukakan bahwa penataan tersebut 
bertujuan untuk: 
a. Menyimpan bahan arsip yang masih mempunyai nilai guna pakai yang 
sewaktu - waktu diperlukan bagi pemecahan suatu persoalan atau proses 
pekerjaan. 
b. Menyimpan bahan arsip atau dokumen dengan sistem tertentu sehingga 
apabila diperlukan dengan cepat dapat ditemukan kembali 
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c. Menjaga dan memelihara fisik arsip dan dokumen agar terhindar dari 
kemungkinan rusak, terbakar atau hilang. 
 
1) Asas penyimpanan arsip 
Kebutuhan akan arsip dan penyelenggaraannnya bagi setiap instansi atau 
lembaga tentu berbeda - beda. Dalam penyimpanan arsip terdapat 3 macam asas 
yang dapat digunakan oleh instansi yang sesuai dengan kondisi masing - masing 
seperti yang dikemukakan oleh Saiman (2002:105-106), 3 macam asas 
penyimpanan arsip yaitu: 
a) . Asas Sentralisasi 
Dengan asas ini penyimpanan arsip dipusatkan pada unit tertentu. Jadi  
penyimpanan warkat dari tiap unit yang ada dalam organisasi dipusatkan 
pada unit tertentu. Oleh karenanya semua surat-surat kantor yang sudah 
selesai diproses akan disimpan pada unit kearsipan tersebut. Asas 
penyimpanan secara sentralisasi ini mengandung beberapa keuntungan dan 
kelemahan. 
Keuntungannya: 
a. Ruang dan peralatan arsip dapat dihemat 
b. Petugas dapat mengkonsentrasikan diri khusus pada pekerjaan arsip 
c. Kantor hanya menyimpan satu arsip (1) duplikasinya dapat 
dimusnahkan 
d. Sistem penyimpanan dari berbagai macam arsip dapat diseragamkan 
Kelemahannya: 
a. Sentralisasinya hanya efisien dan efektif untuk organisasi yang kecil 
b. Unit kerja yang memerlukan arsip akan membutuhkan  waktu yang 
lebih lama untuk memperoleh arsip yang diperlukan 
c. Tidak semua jenis arsip dapat disimpan dengan satu sistem 
penyimpanan yang seragam 
 
b) Asas Desentralisasi 
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Apabila suatu organisasi asas Desentralisasi maka akan memberikan 
kewenangan kepada tiap-tiap unit satuan kerja untuk mengurus 
penyelenggaraan penyimpanan warkat sendiri-sendiri. Dalam hal ini unit 
kearsipan sentral dalam bentuk apapun tidak ada. 
Keuntungan desntralisasi: 
a. Pengelolaan arsip dapat dilakukan sesuai kebutuhan unit kerja 
masing-masing. 
b. Keperluan tentang arsip tentu akan mudah dicari 
c. Penanganan arsip lebih mudah dilakukan, karena arsipnya sudah 
dikenal baik 
Kelemahannya: 
a. Penyimpana arsip tersebar di berbagai lokasi 
b. Penyediaan peralatan dan perlengkapan arsip yang banyak pada 
setiap unit 
c. Pegawai mempunyai dua tugas rangkap, mengelola surat dan 
melakukan arsip sehingga perlu pengetahuan tentang kearsipab yang 
memadai 
d. Kegiatan pemusnahan arsip harus dilakukan oleh setiap unit 
 
c) Asas Campuran (Kombinasi Sentralisasi dan Desentralisasi) 
Asas campuran merupakan kombinasi sentralisasi dan desentralisasi. 
Dalam asas campuran ini tiap-tiap unit satuan kerja dimungkinkan untuk 
menyelenggarakan sendiri-sendiri penyelenggaraan penyimpanan arsipnya 
karena mempunyai spesifikasi tersendiri, sedang untuk unit satuan kerja yang 
tidak mempunyai spesifikasi tersendiri penyimpanannya di desentralisasikan. 
Tujuan dari asas ini adalah untuk mengatasi kekurangan-kekurangan yang 
terdapat pada asas-asas sebelumnya. 
 
 
2) Sistem penyimpanan arsip 
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 Hal yang terpenting dalam penyimpanan arsip adalah ditemukannya arsip 
dengan mudah dan cepat pada saat dibutuhkan. Seperti yang dikemukakan oleh 
Ig. Wursanto (1991:87) yaitu Penyimpanan arsip hendaknya dilakukan dengan 
mempergunakan suatu sistem tertentu yang memungkinkan : 
a. Penemuan kembali dengan mudah dan cepat apabila sewaktu - waktu 
diperlukan 
b. Pengambilan arsip dari tempat penyimpanan dapat dilakukan dengan 
mudah 
c. Pengambilan arsip dari tempat penyimpanan dapat dilakukan dengan 
mudah 
 
Sistem penyimpanan arsip yang dilakukan oleh suatu instansi belum tentu 
sama dengan instansi lain. Hal ini dikarenakan oleh : 
a. Tujuan dari masing - masing organisasi berbeda 
b. Volume pekerjaan tidak sama 
c. Jenis peralatan atau perlengkapan yang digunakan tidak sama 
d. Kurang tersedianya tenaga ahli kearsipan 
e. Kondisi fisik dari masing - masing organisasi tidak sama (Ig. Wursanto 
1998:87-88) 
 
Oleh sebab itu sebelum suatu organisasi menetapkan sistem penyimpanan 
yang akan dipakai hendaknya direncanakan terlebih dahulu dengan matang. 
Karena perencanaan merupakan suatu persiapan untuk tindakan - tindakan 
selanjutnya. Menurut Ig. Wursanto (1991:215) pada pokoknya sistem 
penyimpanan warkat atau arsip ada lima macam, yaitu: 
a. Sistem Abjad (alphaberical filing) 
Penyimpanan arsip dengan menggunakan sisten abjad berarti arsip yang 
dihasilkan atau diterima oleh suatu instansi didalamnya termuat nama - 
nama orang, nama organisasi, nama tempat atau wilayah. Nama pokok 
soal disimpan menurut tata abjad huruf pertama dari suatu nama setelah 
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nama - nama itu diindeks menurut aturan atau ketentuan - ketentuan yang 
berlaku untuk masing - masing nama. 
b. Sistem pokok masalah (subject filing) 
Dalam sistem ini arsip - arsip disimpan menurut pokok soal yang terdapat 
dalam arsip. Oleh karena itu arsip - arsip dikelompokan menurut pokok 
soalnya, kemudian disusun menurut urut - urutan abjad pokok soal arsip 
tersebut. Pokok soal ini sekaligus dapat digunakan sebagai kode dari arsip 
tersebut. Surat - surat yang berisi atau berhubungan dengan kredit 
misalnya, diberi kode kredit. Jadi semua surat yang berhubungan dengan 
kredit dihimpun dalam suatu berkas yang diberi tanda berupa perkataan 
”kredit” 
c. Sistem Wilayah (geograpichal filing) 
Dalam sistem wilayah arsip-arsip disimpan menurut pembagian wilayah 
tertentu, misalnya: pulau, propinsi, kabupaten, kotamadya, kota, 
kecamatan, dan lain-lain. Setelah pembagian wilayah ditentukan, 
kemudian disusun menurut susunan abjad agar penemuan kembali dapat 
dilakukan dengan cepat dan tepat. 
d. Sistem nomor (numerical filing) 
Penyimpanan arsip dengan sistem nomor, berarti arsip disimpan dengan 
mempergunakan kode nomor. Arsip disimpan menurut urut - urutan angka 
dari 1, 2, 3, terus meningkat sampai bilangan yang lebih besar. 
e. Sistem tanggal (chronological filing)  
Dalam sistem tanggal disimpan menurut tanggal yang tercantum dalam 
surat. Sistem ini sebenarnya lebih tepat digunakan untuk menyimpan arsip 
- arsip yang berhubungan dengan jangka waktu tertentu, misalnya, surat - 
surat perjanjian kontrak kerja, surat - surat tagihan, dan sebagainya. 
 
3) Prosedur penyimpanan 
Setiap kegiatan tentunya mempunyai urutan - urutan langkah untuk 
menyelesaikan pekerjaan yang bersangkutan dari permulaan sampai selesai. Hal 
ini digunakna agar pekerjaan lebih terarah dan mudah dilaksanakan. Tahapan - 
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tahapan tersebut satu sama lain saling berkaitan sehingga merupakan suatu 
rangkaian kegiatan. Prosedur mengarsip ini menurut Basir Barhos (1990:49) 
meliputi kegiatan - kegiatan : pembuatan tanda pelepas, pembinaan kode, 
pembuatan kartu tunjuk silang, menggolong - golongkan, penyimpanan. Pendapat 
ini dikemukakan oleh Ig. Wursanto (1995:16-18)  yang menyebutkan bahwa 
proses penyimpanan arsip meliputi kegiatan sebagai berikut : 
a. Memisah - misahkan (segreting) arsip 
Memisah - misahkan arsip berarti mengadakan pensortiran terhadap arsip - 
arsip yang akan disimpan, untuk dikelompokan menurut subjek-subjek 
seperti yang dicantumkan dalam kartu kendali atau menurut daftar indek 
yang telah ditentukan. 
b. Meneliti (examining) arsip 
Meneliti arsip - arsip yang disimpan perlu untuk mengetahui apakah arsip 
yang disimpan (di file) itu sudah ada tanda - tanda persetujuan (disposisi) 
dari pejabat yang berwenang membenarkan bahwa arsip tersebut boleh 
disimpan. 
c. Memadukan (assenbling) arsip 
Arsip - arsip yang merupakan bagian-bagian langsung atas persoalan yang 
sama dijadikan satu dan disusun menurut susunan kronologis tanggal surat 
d. Mengklasifikasikan (classification) arsip 
Mengklasifikasikan arsip berarti menggolongkan arsip atas dasar 
perbedaan- perbedaan yang ada, serta pengelompokan arsip atas dasar 
persamaan- persamaan yang ada untuk menentukan kelasnya (sub-sub 
subjek) beserta kodenya secara cermat. Kode dicantumkan pada ujung 
kanan bawah surat. 
e. Mengindeks (indexing) arsip 
Kegiatan mengindeks meliputi kegiatan-kegiatan sebagai berikut : 
~ Membaca secara cermat untuk menentukan inti surat 
~ Menentukan judul atau caption arsip secara tepat 
~ Memberikan tanda - tanda (keterangan) lain yang dapat menjadi 
petunjuk (indeks) arsip yang bersangkutan 
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f. Mempersiapkan tunjuk silang (cross reference) 
Tunjuk silang digunakan apabila terdapat dua caption. Caption pertama 
digunakan sebagai caption utama, sedangkan caption yang kedua 
dicantumkam pada arsip yang bersangkutan. 
g. Menyusun arsip 
Arsip - arsip yang sudah diberi judul atau caption disusun sesuai dengan 
system susunan yang digunakan dalam sistem penyimpanan. 
h. Memfile arsip 
Memfile arsip berarti mengatur pembentukan arsip - arsip sesuai pola 
klasifikasi dan mengatur penyusunan arsip - arsip didalam file - file atau 
folder - folder pada tempatnya yang benar. Oleh karena itu perlengkapan 
yang digunakan dalam filing dan penenmpatannya dalam penyimpanan 
harus disiapkan lebih dahulu. 
 
c. Penyusutan dan Pemusnahan Arsip 
Arsip - arsip yang dimiliki suatu instansi tidak selamanya memiliki nilai 
guna abadi Arsip - arsip yang sudah tidak mempunyai nilai kegunaan, apabila 
disimpan terus - menerus akan menimbulkan masalah tersendiri, baik bagi 
pegawai pada umumnya maupun bagi pegawai kearsipan khususnya, dan 
pimpinan organisasi itu sendiri, karena arsip - arsip tersebut membutuhkan tenaga, 
biaya, peralatan yang tidak sedikit bagi perawatannya. Untuk mangatasi masalah 
tersebut antara lain perlu diadakan penyusutan terhadap arsip - arsip yang sudah 
tidak memiliki nulai kegunaan. 
Penyusutan arsip termasuk pemusnahan arsip dalam praktek 
pelaksanaannya didasarkan pada Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 1979 
tentang Penyusutan Arsip,. Dalam UU tersebut yang dimaksud dengan 
penyusutan arsip adalah kegiatan pengamanan arsip dengan cara: 
~ Memindahkan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan dalam 
lingkungan Lembaga - lembaga Negara atau Badan - badan Pemerintahan 
masing - masing. 
~ Pemusnahan arsip sesuai dengan ketentuan - ketentuan yang berlaku. 
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~ Menyerahkan arsip - arsip statis oleh unit kearsipan kepada arsip nasional. 
(Drs.Ig Wursantu 1995:208) 
 
Dengan demikian dalam penyimpanan arsip terdapat dua kegiatan pokok 
yaitu pemindahan dan pemusnahan arsip. Dalam kegiatan pemindahan arsip 
dilakukan dari tempat penyimpanannya untuk arsip aktif ke arsip inaktif. 
Meskipun disebut dengan arsip inaktif tetapi dalam jenis ini masih ada yang masih 
digunakan tetapi sebagian lagi sudah benar-benar tidak digunakan lagi bagi 
organisasi. Untuk arsip inaktif yang masih diperlukan, maka sebaiknya dilakukan 
penyingkiran untuk sementara atau dipisahkan dari arsip aktif, sedang arsip inaktif 
yanf memang sudah tidak bermanfaat langsung dimusnahkan. 
Dalam rangka penyusutan arsip biasanaya kantor membentuk tim khusus 
dan dibuatkan Jadwal Retensi Arsip. Tim ini mula - mula menentukan dan 
memilah - milah nilai guna arsip yang sudah layak untuk dimusnahkan. Ketentuan 
dalam menentukan nilai suatu jenis arsip trgantung dari organisasi masing - 
masing yang disesuaikan dengan bidang kerja, kebutuhan, ciri khusus dari 
organisasi tersebut. 
Adapun yang dimaksud dengan Jadwal Retensi Arsip menurut Basir 
Barthos (1990:103) adalah daftar yang berisi tentang jangka waktu penyimpanan 
arsip yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan arsip. 
Pemusnahan atau disposal arsip adalah tindakan atau kegiatan 
menghancurkan secara fisik arsip yang sudah berakhir fungsinya serta yang tidak 
memiliki nilai guna. Penghancuran tersebut harus dilakukan secara total, yaitu 
dengan cara membakar habis, dicacah, dihancurkan dengan bahan kimia, pulping 
(dijadikan bubur), atau dengan cara lain sehingga tidak dapat lagi dikenal baik isi 
maupun bentuknya. Menurut Basuki (2003:320) ada 4 metode pemusnahan 
dokumen inaktif yaitu: 
 
a. Pencacahan 
Metode ini lazim digunakan di Indonesia untuk memusnahkan dokumen 
dalam bentuk kertas dengan menggunakan alat pencacah yang dinamakan 
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shredden. Alat ini menggunaka berbagai metode  untuk memotong, 
menarik, dan merobek kertas menjadi potongan - potongan kecil yang 
bervariasi. Secara teoritis mungkin saja orang merekonstruksi dokumen 
yang telah dicacah oleh mesin pencacah, namun tidak mungkin 
merekonstruksi dokumen yang telah dicacah menyilang seperti gergaji. 
Harga pencacah gergaji lebih mahal dan beroperasi lebih pelan daripada 
pencacah yang memotong langsung. Namun keuntungan pencacah gergagi 
adalah hasilnya lebih aman. Jenis mesin pencacah yang ketiga ialah 
disintegrator, menggunakan pemotong berputar sehingga menghasilkan 
potongan dokumen berupa partikel kecil-kecil. Jenis ini paling cocok 
untuk pengamanan tingkat tinggi. 
b. Pembakaran 
Metode ini sangat populer pada masa lalu karena dianggap paling aman, 
walaupun terkadang dokumen yang dibakar terlempar dari api pembakaran 
sehingga mungkin saja ada dokumen rahasia dapat diketahui pesaing.  Saat 
ini metode pembakaran kurang populer karena dianggap kurang 
bersahabat dengan lingkungan. 
c. Pemusnahan Kimiawi 
Pemusnahan kimiawi adalah pemusnahan dokumen dengan menggunakan 
bahan kimiawi guna melunakkan kertas dan melenyapkan tulisan. Metode 
ini mencakup menghancur - lumatkan arsip. Penghancuran lumat 
berbantuan kimiawi ini tersedia berbagai jenis tergantung oada volume 
yang akan dimusnahkan. Pemusnahan kimiawi mungkin lebih hemat 
daripada pencacahan. 
d. Pembuburan 
Metode ini merupakan metode yang ekonomis, aman, bersih, nyaman, dan 
tak terulangkan, walaupun kurang begitu populer di Indonesia. Dokumen 
yang akan dimusnahkan dimasukkan ke bak penampungan yang di isi air, 
kemudian dicacah dan dialirkan melalui saringan. Besar kecilnya saringan 
tergantung pada tuntutan keamanan dokumen. Hasil pembuburan berupa 
residu, kemudian dipompa ke hydraexcator yang memeras air sehingga 
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hasilnya adalah lapisan bubur. Lapisan ini kemudian disiram air lagi lalu 
dibuang. Pembuburan banyak dilakukan oleh bank dan organisasi yang 
menuntut pengamanan yang tinggi. 
 
Dalam pelaksanannya pemusnahan arsip harus disertai Berita Acara 
Pemusnahan Arsip. Berita acara tersebut memuat deskripsi dokumen inaktif yang 
akan dimusnahkan, tempat dan tanggal pemusnahan, serat metode 
pemusnahanyang digunakan. Surat perintah pemusnahan biasanya disertakan 
dalam berita acara. Bahkan untuk beberapa instansi tertentu maupun perusahaan 
swasta akan membuat daftar dokumen inaktif yang telah dimusnahkan sebagai 
catatan permanen yang dapat digunakan apabila ada tuntutan hukum, sedangkan 
dokumen yang dimaksud telah dimusnahkan. 
 
d. Fasilitas Kearsipan 
Kegiatan pengurusan arsip mulai dari penciptaan arsip sampai dengan 
arsip tersebut dimusnahkan tentunya menggunakan berbagai macam fasilitas. 
Fasilitas tersebut merupakan faktor pendukung dalam penyelesaian pekerjaan 
dalam usaha pekerjaan manusia. Sebagaiman yang disebutkan oleh Ig Wursanto 
(1991:32-73) bahwa alat-alat yang digunakan dalam proses kegiatan kearsipan 
adalah: 
1. Map adalah Lipatan kertas atau karton (kertas manila) yang 
dipergunakan untuk menyimpan arsip 
2. Folder merupakan lipatan kertas tebal / karton manila berbentuk 
segiempat panjang untuk menyimpan atau untuk menempatkan arsip 
atau sekelompok arsip di dalam file / filing cabinat. 
3. Guide adalah Lembaran kertas tebal atau karton manila yang 
dipergunakan sebagai penunjuik atau sekat / pemisah dalam 
penyimpanan arsip. 
4. Filing Cabinet adalah Perabot kantor berbentuk segi empat panjang 
yang diletakkan secara vertikal (berdiri) dipergunakan untuk 
menyimpan berkas - berkas atau arsip. 
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5. Almari Arsip seperti almari biasa, terdiri dari susunan rak - rak. 
Dinamakan almari arsip karena digunakan untuk menyimpan berkas - 
berkas atau arsip.  
6. Meja merupakan salah satu perabot kantor yang digunakan untuk 
menulis atau untuk mengetik. 
7. Kursi merupakan salah satu perabot kantor, merupakan perlengkapan 
meja yang digunakan sebagai tempat duduk oleh para egawai pada 
waktu membaca, menulis, atau mengetik. 
8. Berkas Kotak (Box File) Kotak yang digunakan untuk menyimpan 
berbagai warkat. Berkas kotak yang berisi warkat - warkat ditempatkan 
pada rak arsip. 
9. Rak Arsip adalah sejenis almari tidak berpintu, yang merupakan 
rakitan dari beberapa keping papan, kemudian diberi tiang untuk 
menaruh atau menyimpan berkas - berkas atau arsip. 
10. Rotary Filling adalah peralatan yang dapat berputar, digunakan untuk 
menyimpan warkat - warkat atau arsip (terutama yang berupa kartu) 
11. Cardex (Card Index) adalah alat yang digunakan untuk menyimpan 
warkat - warkat, arsip (kartu - kartu), dengan menggunakan laci - laci 
yang dapat ditarik keluar memanjang. 
12. File yang dapat dilihat adalah alat yang digunakan untuk menyimpan 
kertas - kertas, warkat - warkat, yang berisi keterangan - keterangan, 
nama - nama, dan alamatalamat yang ditempelkan pada papan / buku 
yang dapat dilihat dan dibaca dengan segera. 
13. Mesin - mesin kantor ialah semua peralatan kantor yang cara kerjanya 
secara otomatis baik secara mekanis, elektris maupun elektronik. 
Misalnya: mesin ketik, mesin fotokopi, mesin pengganda, komputer, 
dll. 
14. Alat - alat Tulis adalah alat-alat yang berhubungan denga pekerjaan 
tulis menulis. Misalnya kertasbuku tulis, pensil, karbon, garisan, 
bolpoint, dsb. 
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Selain peralatan yang memadai, ruang kearsipan harus lebih diprioritaskan 
keberadaannya. Demi kelancaran kegiatan maka diperlukan penataan terhadap 
ruang kamtor. 
Menyimpan arsip tidak hanya disimpan disembarang tempat, karena arsip 
merupakan dokumen yang sangat penting maka ruang penyimpanannya pun harus 
aman dari berbagai kerusakan. Ruang penyimpanan harus terhindar dari 
kemungkinan serangan api, air, serangga, dan lain-lain. Tempat penyimpanan 
harus kering terang, dan berfentilasi baik. 
Ruang tempat penyimpanan arsip hendaknya selalu dijaga agar tetap 
dalam keadaan bersih, teratur, dan memudahkan pencarian kembali arsip yang 
dibutuhkan. Dalam pengaturan ruangan menurut Ig. Wursanto (1991:221) dapat 
dilakukan dengan : 
a. Ruangan penyimpanan arsip jangan terlalu lembab 
b. Ruangan harus terang, dan sebaiknya mempergunakan peneranagn 
alam, yaitu sinar matahari. 
c. Ruangan harus diberi ventilasi secukupnya. 
d. Ruangan harus terhindar dari kemungkinan serangan api. 
e. Ruangan harus terhindar dari kemungkinan serangan air (banjir). 
f. Dalam hal - hal tertentu (hujan) periksalah ruanagan untuk mengetahui 
kemungkinan adanya talang, saluran air, atap gedung yang bocor. 
g. Ruangan hendaknya terhindar dari kemungkinan serangan hama, 
serangan perusak atau pemakan kertas arsip. 
h. Lokasi ruang atau gedung penyimpanan hendaknya bebas dari tempat - 
tempat industri, sebab polusi udara (kotoran udara) sebagai hasil 
pembakaran minyak sangat berbahaya bagi kertas - kertas arsip. 
i. Ruangan penyimpanan arsip sebaiknya terpisah dari ruangan - ruangan 
kantor lainnya. 
j. Ruangan penyimpanan arsip hendaknya disesuaikan dengan bentuk 
arsip yang akan disimpan didalamnya. 
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Pengaturan udara dalam ruang arsip yang terbaik adalah dengan 
mempergunakan AC. Tetapi ini membutuhkan biaya yang tidak sedikit. Basir 
Barthos berpendapat bahwa suhu udara ruang arsip yang baik berkisar antara 650-
750 dan kelembaban udara sekitar 500-650. Arsip dalam waktu dekat akan lapuk 
bila kelembaban melebihi 650. 
 
e. Pegawai Kearsipan 
Pentingnya peranan arsip dalam suatu organisasi menjadikan pegawai di 
bidang kearsipan tidak kalah dengan pegawai di bidang lainnya. Keberadaan 
pegawai kearsipan sangat berperan dalam kelangsungan hidup organisasi. 
Meskipun terdapat fasilitas dan ruangan yang memadai dan memenuhi syarat tapi 
jika pegawainya tidak memiliki keahlian ataupun ketrampilan yang cukup maka 
pengelolaan kearsipan tidak efektif dan efisien. Oleh karena itu dibutuhkan 
pegawai yang mempunyai pendidikan serendah - rendahnya SMU ditambah 
dengan pendidikan khusus dibidang kearsipan atau orang - orang yang khusus 
berpendidikan dibidang kearsipan. Sedangkan mengenai jumlah pegawai yang 
dibutuhkan tergantung dari besar kecilnya perusahaan atau lembaga dan asas 
penyimpanan yang digunakan oleh lembaga tersebut. 
 
 
 
B. Metode Pengamatan 
 
Berbagai hal yang berkaitan dengan metode pengamatan yang digunakan 
dalam pengamatan ini dapat dijelaskan sebagai berikut: 
 
1. Lokasi Pengamatan 
Pengamatan ini dilakukan di Kantor Badan Perencanaan Dan 
Pembangunan Daerah (BAPPEDA) Kabupaten Karanganyar, yang beralamat di 
Jl. K.H. Wahid Hasyim Karanganyar. Penulis memilih kantor ini sebagai lokasi 
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pengamatan dengan memperhatikan kegiatan administrasi kearsipan yang 
dijalankan sehingga dikantor tersebut terdapat permasalahan yang ingin dibahas. 
 
2. Jenis Pengamatan 
Jenis pengamatan ini adalah pengamatan deskriptif, yaitu pengamatan atau 
penelitian yang memusatkan diri pada pemecahan - pemecahan yang aktual. 
Penelitian deskriptif biasanya digunakan untuk menjawab pertanyaan 
“bagaimana” peristiwa itu terjadi. (Masri Singarimbun dan Sofyan effendi 2001:4) 
 
3. Sumber Data 
Untuk mengetahui bagaimana pengelolaan administrasi kearsipan, maka 
data yang digunakan dalam pengamatan ini adalah data primer dan data sekunder : 
a. Data primer 
Yaitu data yang dikumpulkan dan diolah sendiri oleh peneliti yang 
diperoleh langsung dari obyek penelitian, melalui: 
~ Kepala sub bagian umum dan kepegawaian. 
kepala sub bagian umum memimpin pelaksanaan tugas fungsi kearsipan 
lembaga. 
~ Para staf sekretariat 
Mempunyai tugas melaksanakan tugas surat menyurat, perlengkapan, 
rumah tangga, keuangan, menyusun program. 
b. Data sekunder 
Yaitu data yang diperoleh dan dikumpulkan melalui bahan serta sumber 
lain melalui bahan - bahan literatur, peraturan perundangan kearsipan serta 
buku referensi yang lain tentang pengaturan kearsipan. atau sumber data 
yang telah jadi dan tersedia di kantor BAPPEDA Karanganyar yang 
berupa catatan - catatan, tabel, gambar dan dokumen - dokumen lainnya. 
 
4. Teknik Pengumpulan Data 
a. Wawancara 
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Yaitu dengan mengadakan tanya jawab dengan nara sumber untuk 
mendapatkan informasi yang berhubungan dengan pengelolaan 
administrasi kearsipan. 
b. Observasi 
Teknik ini dilakukan dengan cara mengamati secara langsung pelaksanaan 
pegelolaan administrasi kearsipan 
c. Mengkaji dokumen dan arsip 
Yaitu mengkaji dokumen dan arsip yang terdapat diperusahaan yang 
berkaitan dengan masalah yang diamati. 
 
5. Teknik Analisis dan Penyajian Data 
Penulisan ini menggunakan analisa data deskriptif, menurut Winarno 
Surakhmad (1994 : 141) untuk mengadakan analisa seseorang penyelidik 
seharusnya lebih dahulu telah mempunyai satu cara berfikir, cara pengupasan, 
dengan referensi atau titik tolak tertentu. Langkah pertama dalam analisis 
deskriptif adalah klasifikasi misalnya dalam bentuk pola, kedudukan, kuantitas, 
ataupun klasifikasi yang memperlihatkan satu dinamika, perhubungan, dan lain-
lain. Klasifikasi ini diperlukan untuk dapat melihat kedudukan setiap fenomena 
(atau unsur-unsur fenomena) dalam satu struktur yang besar. Klasifikasi ini 
berfungsi sebagai pengatur pikiran dan tanggapan seseorang dalam mengadakan 
analisa. Yang penting bukanlah menuruti klasifikasi secara mutlak tetapi justru 
untuk menciptakan cara berfikir klasifikasi yang fungsional, dengan tujuan 
menyusun kembali data dalam organisasi yang memungkinkan diadakannya 
interpretasi dan konklusi. 
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BAB III 
DESKRIPSI LEMBAGA 
 
 
A. Kedudukan 
Kantor Badan Perencanaan Pembangunan Daerah ( BAPPEDA ) 
Kabupaten Karanganyar beralamat di Jl. K.H. Wahid Hasyim Telp. 0271 
492495, 495179 Fax. 0271 492495 Karanganyar. Jawa Tengah. Indonesia. 
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah (BAPPEDA) Kabupaten Karanganyar 
mempunyai kedudukan sebagai unsur penunjang Pemerintah Daerah di bidang 
perencanaan pembangunan daerah, dipimpin oleh seorang Kepala Badan yang 
berada di bawah dan bertanggungjawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah.  
Struktur organisasi yang baru Badan Perencanan Pembangunan Daerah dibentuk 
berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 3 Tahun 2009 
tentang Organisasi Dan Tata Kerja Lembaga Teknis Daerah, Badan Pelayanan 
Perizinan Terpadu Dan Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Karanganyar  
Tahun 2009 
 
B. Tugas Pokok dan Fungsi 
 
Berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 3 Tahun 2009 
BAB III tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi dan Susunan Organisasi Pasal 3 
BAPPEDA mempunyai : 
a. Tugas Pokok : 
Membantu Bupati dalam melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan di 
bidang perencanaan pembangunan daerah. 
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b. Fungsi : 
1. Perumusan kebijakan teknis di bidang perencanaan pembangunan daerah; 
2. Pengkoordinasian penyusunan perencanaan pembangunan daerah yang 
meliputi penelitian, pengembangan dan statistik, ekonomi, sosial budaya 
dan fisik prasarana serta kesekretariatan; 
3. Pembinaan dan pelaksanaan tugas penyusunan perencanaan di bidang 
perencanaan pembangunan daerah yang meliputi penelitian, 
pengembangan dan statistik, ekonomi, sosial budaya dan fisik prasarana 
serta kesekretariatan; 
4. Pembinaan terhadap Unit Pelaksana Teknis dalam lingkup Badan 
Perencanaan Pembangunan Daerah; 
5. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas dan 
fungsinya.  
 
C. Visi  dan Misi 
 
Visi dan Misi Badan Perencanaan Pembangunan Daerah (BAPPEDA) 
Kabupaten Karanganyar dirumuskan dengan memperhatikan visi Kepala Daerah 
yang ditetapkan dalam Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah 
(RPJMD) Kabupaten Karanganyar Tahun 2009 – 2013 yaitu TERWUJUDNYA 
KARANGANYAR YANG TENTERAM, DEMOKRATIS DAN SEJAHTERA.  
Berdasarkan pada visi Kabupaten Karanganyar diatas, visi BAPPEDA 
ditetapkan sebagai berikut : :  
”Terwujudnya Perencanaan Pembangunan Daerah yang 
sinergis dan terintegrasi” 
 
Perencanaan pembangunan daerah dapat dikatakan Sinergis apabila semua 
energi yang dimiliki dapat disinthesakan (Sinergi = sinthesa dan energi). 
Sinergitas daripada perencanaan dapat dijelaskan  sebagai berikut : 
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- Berbasis kondisi lokal 
 Perencanaan pembangunan didasarkan pada potensi lokal SDM maupun SDA 
nya yang bertujuan untuk menjawab dan menyelesaikan permasalahan dan 
kebutuhan lokal. Hal ini dimaksudkan agar perencanaan pembangunan daerah 
akomodatif terhadap dinamika dan aspirasi masyarakat, sehingga secara 
efektif dan efisien dapat mewujudkan visi daerah yaitu KARANGANYAR 
YANG MAJU, BERDAYA SAING, SEJAHTERA DAN BERMARTABAT  
 
- Berbasis kondisi regional (SUBOSUKAWONOSRATEN, 
KARISMAPAWIROGO) 
 Perencanaan pembangunan juga didasarkan kepada kondisi regional 
SUBOSUKAWONOSRATEN (Surakarta, Boyolali, Sukoharjo, Karanganyar, 
Wonogiri, Sragen dan Klaten) dan KARISMAWIROGO (Karanganyar, 
Wonogiri, Sragen, Magetan, Ngawi dan Ponorogo). Hal ini dimaksudkan 
bahwa kerjasama antar wilayah Kabupaten/Kota tetangga merupakan kegiatan 
yang sangat penting untuk dilaksanakan. 
 
- Mendukung perencanaan pembangunan nasional : Perencanaan pembangunan 
daerah harus tetap pada kerangka dan arah perencanaan pembangunan 
nasional guna mendukung tercapainya tujuan pembangunan nasional.  
 
- Akomodatif terhadap dinamika global :  
 Perencanaan pembangunan daerah dilandaskan pada kerangka berpikir global 
dan bertindak untuk kepentingan lokal (think globally act locally). Hal ini 
dimaksudkan bahwa perencanaan pembangunan daerah dapat memberikan 
arah yang tepat bagi proses pembangunan daerah sehingga mampu 
meningkatkan kapasitas daerah dan masyarakat menghadapi arus globalisasi. 
 
- Transparansi  
 Proses perencanaan dilaksanakan menganut prinsip keterbukaan dan 
menerapkan prinsip keadilan. Dapat pula diartikan pelaksanaan proses 
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perencanaan pembangunan harus dibangun atas dasar kebebasan memperoleh 
informasi-informasi yang berkaitan dengan kepentingan publik dapat secara 
langsung diperoleh oleh mereka yang membutuhkan.  
 
- Partisipatif 
 Proses perencanaan pembangunan harus mampu mengakomodir secara 
obyektif berbagai kebutuhan dan aspirasi masyarakat agar dapat menghasilkan 
konsensus bersama menuju perubahan yang lebih baik dan diterima oleh 
semua pihak. Oleh karena itu dalam setiap pengambilan keputusan 
memerlukan keterlibatan masyarakat. Partisipasi aktif tersebut secara langsung 
maupun tidak langsung akan memberikan dampak positif terhadap 
perencanaan pembangunan. Sebaliknya apabila partisipasi masyarakat 
diabaikan sedangkan mobilisasi masyarakat yang dikembangkan, proses 
pembangunan akan terhambat bahkan akan mengalami kegagalan, karena 
masyarakat kurang merasa memiliki hasil-hasil pembangunan.  
 
- Akuntabel  
 Dalam melaksanakan proses perencana dilakukan dengan terukur, baik secara 
kuantitas maupun kualitas, sehingga memudahkan dalam pengendalian. 
Akuntabillitas juga berarti menyelenggarakan perhitungan ( account ) 
terhadap sumber daya yang digunakan dan adanya konsistensi terhadap hasil-
hasil perencanaan yang sudah disepakati dengan pelaksanaan bersama harus 
dijaga dan dipelihara.  
 
Perencanaan Pembangunan Daerah yang Terintegrasi : 
Sesuai dengan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem 
Perencanaan Pembangunan Nasional maka perencanaan pembangunan daerah 
harus bersifat menyeluruh, sehingga mampu membangun sistem perencanaan 
pembangunan dengan pendekatan politik, teknokratik, partisipatif, dan top down-
bottom up.  
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- Pendekatan Politik :  
Pendekatan ini memandang bahwa proses penyusunan rencana erat kaitannya 
dengan proses politik. Perencanaan yang dilakukan pemerintah akan berisi 
rencana strategis pemerintahan yang akan berlangsung selama masa kerjanya. 
Dengan demikian rencana yang dibuat sifatnya menjadi sebuah dokumen 
politis yang akan menjadi bahan evaluasi kinerja pemerintah bersangkutan.  
 
- Pendekatan Metodologis :  
Perencanaan dilaksanakan dengan menggunakan metode dan kerangka 
berpikir ilmiah oleh lembaga atau satuan kerja yang secara fungsional 
bertugas untuk itu.  
 
- Pendekatan Partisipatif:  
Perencanaan dilaksanakan dengan melibatkan semua pihak yang 
berkepentingan (stakeholders) terhadap pembangunan. Dengan demikian 
pendekatan partisipatif mensyaratkan adanya partisipasi aktif dari masyarakat 
untuk turut serta menentukan perencanaan pembangunan dalam sebuah 
hubungan yang didasarkan pada bentuk-bentuk kemitraan dengan pemerintah. 
Melibatkan masyarakat secara langsung akan membawa kontribusi positif 
dalam proses perencanaan pembangunan itu sendiri, sehingga terhindar dari 
peluang terjadinya manipulasi karena akan memperjelas apa yang sebetulnya 
dikehendaki oleh masyarakat, memberi nilai tambah pada legitimasi 
perumusan perencanaan dan meningkatkan kesadaran masyarakat.  
 
- Pendekatan Top Down-Bottom Up :  
Perencanaan dilakukan menurut jenjang pemerintahan. Perencanaan dari 
bawah ke atas ( bottom up ) dianggap sebagai pendekatan perencanaan yang 
seharusnya diikuti karena dipandang sebagai kebutuhan nyata. Perencanaan 
dari atas ke bawah ( top down ) adalah pendekatan perencanaan yang 
menerapkan cara penjabaran rencana induk ke dalam rencana rinci. Rencana 
rinci yang berada “ di bawah “ adalah penjabaran rencana induk yang berada “ 
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di atas “. Proses berjenjang diharapkan dapat mempertajam analisis diberbagai 
tingkat musyawarah perencanaan pembangunan. Dengan demikian, 
perencanaan dari “ atas ke bawah “ yang memberikan gambaran tentang 
perkiraan-perkiraan dan kemungkinan-kemungkinan yang ada diinformasikan 
secara berjenjang sehingga proses perencanaan “ dari bawah ke atas “ 
diharapkan sejalan dengan “ dari atas ke bawah “, begitu pula sebaliknya, 
perencanaan “ dari atas ke bawah “ juga harus memperhatikan perencanaan “ 
dari bawah ke atas “ yang merupakan identifikasi kebutuhan riil masyarakat.  
 
- Pendekatan Integratif: 
BAPPEDA sebagai institusi perencana berperan sebagai pelaksana fungsi 
manajemen di bidang perencanaan dan bertanggungjawab atas hasil 
perencanaan sebagai wujud manifestasi dan pelaksanaan manajemen 
pembangunan. Institusi perencana harus mampu mengkoordinasikan proses 
perencanaan pembangunan secara intensif dan menyeluruh serta senantiasa 
melakukan kajian dan analisis dalam rangka mengevaluasi hasil perencanaan 
yang telah dirumuskan. Dalam hal ini lembaga perencana tidak hanya 
bertindak sebagai “penampung” berbagai usulan rencana dari SKPD lainnya, 
tetapi harus mampu bertindak tegas sebagai “motor penggerak” yang dapat 
mengakomodasi, menganalisis, dan menjabarkan permasalahan pembangunan. 
Oleh karena itu BAPPEDA juga memiliki 2 (dua) pendekatan perencanaan 
sesuai dengan instrumen pembangunan yaitu aspek keuangan (kewilayahan) 
dan non keruangan (bidang/sektor pembangunan), dimana orientasinya akan 
menekankan pada suatu perpaduan dan keseimbangan kedua pendekatan yaitu 
pendekatan spatial/kewilayahan dan pendekatan bidang/sektor pembangunan.  
 
Kemudian Visi dijabarkan lebih lanjut ke dalam misi yang akan menjadi 
tanggung jawab Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten 
Karanganyar. Dengan pernyataan misi diharapkan seluruh anggota organisasi dan 
pihak yang berkepentingan dapat mengetahui dan mengenal keberadaan serta 
peran instansi pemerintah dalam menyelenggarakan tugas pemerintahan. Oleh 
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karena itu misi Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten 
Karanganyar dirumuskan sebagai berikut :  
 
1. Mewujudkan perencanaan pembangunan yang sinergis 
2. Mewujudkan rencana pembangunan yang terintegrasi 
 
Penjelasan masing-masing misi :  
Misi Kesatu: Mewujudkan perencanaan pembangunan yang sinergis; 
Perencanaan pembangunan daerah merupakan sub sistem dari sistem 
perencanaan pembangunan nasional. Sistem perencanaan pembangunan 
mengedepankan pada pendekatan perencanaan partisipatif yang berlandaskan 
pada prinsip keterbukaan dan partisipasi aktif seluruh pemangku kepentingan 
(stakeholders) dengan menerapkan prinsip kesetaraan dan keadilan. Pemantapan 
sistem perencanaan pembangunan daerah ditempuh dengan mengedepankan 
partisipasi aktif stakeholders agar mampu menghasilkan perencanaan 
pembangunan yang bersifat komprehensif, dan holistik atau menyeluruh, sehingga 
mampu memberikan arah kebijaksanaan pembangunan dan menciptakan iklim 
kondusif bagi keterlibatan aktif stakeholders dalam keseluruhan proses 
pembangunan daerah. SDM perencana pembangunan menjadi sangat penting, dan 
menjadi kunci keberhasilan proses perencanaan pembangunan. Kualitas 
perencanaan sangat tergantung pada kemampuan dan keahlian para perencana 
secara teknis maupun kemampuan lain yang bersifat intersektoral, multidisipliner, 
dan berpikir komprehensif. Peningkatan kualitas sumberdaya manusia merupakan 
peningkatan kapasitas individu dalam mengemban beban tugas masing-masing 
dalam organisasi. Peningkatan profesionalisme merupakan upaya peningkatan 
kinerja berkait dengan kesetiaan, logika dan etika.  
Misi Kedua :  Mewujudkan rencana pembangunan yang terintegrasi 
Perencanaan pembangunan daerah harus bersifat menyeluruh, dengan 
proses, top down-bottom up,  dengan pendekatan Politik yaitu melibatkan lembaga 
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Legislatif (DPRD) dan Eksekutif, Teknokratis, Partisipatif dan Integratif. 
 
D. Struktur Organisasi dan Personalia 
 
Berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 03 Tahun 2009 
BAB III tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi dan Susunan Organisasi Pasal 4 
BAPPEDA mempunyai Susunan Organisasi sebagai berikut : 
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Dari gambar diatas, nampak bahwa struktur organisasi terdapat beberapa bidang 
yang pekerjaan atau tugas pokok masing-masing bidang sebagai berikut: 
a. Sekretariat 
Sekretariat dipimpin oleh seorang sekretaris yang berada di bawah 
dan bertanggung jawab kepada Kepala Badan dan membawahi Sub 
Bagian Perencanaan, Sub Bagian Keuangan dan Sub Bagian Umum dan 
Kepegawai
Sekretariat mempunyai tugas pokok melaksanakan sebagian tugas Badan 
Perencanaan Pembangunan Daerah dengan lingkup kesekretariatan. Untuk 
melaksanakan tugas pokok, Sekretariat mempunyai fungsi : 
1. Pelaksanaan penyusunan rencana kegiatan kesekretariatan 
2. Pelaksanaan kesekretariatan Badan yang meliputi administrasi umum dan 
kepegawaian, keuangan dan program 
3. Pelaksanaan pengkoordinasian penyelenggaran tugas-tugas Bidang 
4. Pelaksanaan pengkoordinasian penyusunan rencana, program, evaluasi dan 
pelaporan kegiatan badan 
5. Pengkoordinasian penyelenggaraan tugas-tugas Bidang; dan 
6. Pembinaan, monitoring, evaluasi dan laporan kegiatan kesekretariatan 
 
 b. Bidang Penelitian, Pengembangan dan Statistik 
Bidang I dipimpin oleh seorang Kepala Bidang yang berada di 
bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Badan dan membawahi 
Sub Bidang Penelitian dan Pengembangan dan Sub Bidang Monitoring, 
Evaluasi dan Statistik 
Bidang Penelitian dan Pengembangan mempunyai tugas pokok 
melaksanakan sebagian tugas Kepala Bappeda dengan lingkup penelitian dan 
pengembangan Untuk melaksanakan tugas pokok, Bidang Penelitian dan 
Pengembangan mempunyai fungsi :  
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1. Penyusunan bahan perumusan kebijakan teknis lingkup penelitian dan 
pengembangan tata ruang dan infrastruktur serta ekonomi dan sosial budaya; 
2. Penyusunan petunjuk teknis lingkup penelitian dan pengembangan 
pembangunan tata ruang dan infrastruktur serta ekonomi dan sosial budaya. 
3. Pelaksanaan dan pengkoordinasian penelitian dan pengembangan lingkup 
tata ruang dan infrastruktur serta ekonomi dan sosial budaya; dan 
4. Monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan penelitian dan 
pengembangan lingkup tata ruang dan infrastruktur serta ekonomi dan sosial 
budaya. 
 
c. Bidang Ekonomi 
Bidang II dipimpin oleh seorang Kepala Bidang yang berada di 
bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Badan dan membawahi 
Sub Bidang Industri, Perdagangan, Koperasi dan Pengembangan Dunia 
Usaha dan Sub Bidang Pertanian, Kehutanan, Pertambangan dan 
Energi 
Bidang Perencanaan Ekonomi mempunyai tugas pokok melaksanakan 
sebagian tugas Kepala Bappeda lingkup perencanaan ekonomi. Untuk 
melaksanakan tugas pokok, Bidang Perencanaan Ekonomi mempunyai fungsi: 
1. Penyusunan bahan perumusan kebijakan teknis perencanaan lingkup 
koperasi dan Usaha Kecil Menengah (UKM) serta pengembangan usaha 
daerah. 
2. Penyusunan petunjuk teknis lingkup perencanaan pembangunan koperasi 
dan UKM serta pengembangan usaha daerah 
3. Pembinaan dan pelaksanaan pengkoordinasian penyusunan perencanaan 
pembangunan ekonomi, koperasi dan UKM serta pengembangan usaha 
daerah; dan 
4. Pembinaan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan lingkup 
ekonomi, koperasi dan UKM serta pengembangan usaha daerah. 
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d. Bidang Pemerintahan, Sosial dan Budaya 
Bidang III dipimpin oleh seorang Kepala Bidang yang berada di 
bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Badan dan membawahi 
Sub Bidang Pemerintahan, Kependudukan, Tenaga Kerja dan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Sub Bidang Agama, Pendidikan, 
Kebudayaan dan Kesejahteraan Rakyat. 
Bidang Pemerintahan, sosial dan budaya mempunyai tugas pokok 
melaksanakan sebagian tugas Kepala Bappeda lingkup perencanaan 
pemerintahan, sosial dan budaya. Untuk melaksanakan tugas pokok, Bidang 
Pemerintahan, sosial dan budaya mempunyai fungsi: 
1. Penyusunan bahan perumusan kebijakan teknis perencanaan Pendidikani 
dan Kebudayaan serta kesejahteraan rakyat. 
2. Penyusunan petunjuk teknis lingkup perencanaan pembangunan Pendidikani 
dan Kebudayaan serta kesejahteraan rakyat 
3. Pembinaan dan pelaksanaan pengkoordinasian penyusunan perencanaan 
pembangunan Pendidikani dan Kebudayaan serta kesejahteraan rakyat; dan 
4. Pembinaan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan lingkup 
Pendidikani dan Kebudayaan serta kesejahteraan rakyat. 
 
e. Bidang Fisik dan Prasarana 
Bidang IV dipimpin oleh seorang Kepala Bidang yang berada di 
bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Badan dan membawahi 
Sub Bidang Prasarana Wilayah, Permukiman dan Pariwisata dan Sub 
Bidang Tata Ruang, Tata Guna Tanah, Lingkungan Hidup dan Sumber 
Daya Alam. 
Bidang Perencanaan Fisik dan Tata Ruang mempunyai tugas pokok 
melaksanakan sebagian tugas Kepala Bappeda dengan lingkup perencanaan fisik 
dan tat ruang. Untuk melaksanakan tugas pokok, Bidang Perencanaan Fisik dan 
Tata Ruang mempunyai fungsi : 
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1. Penyusunan bahan perumusan kebijakan teknis perencanaan lingkup tata 
ruang dan lingkungan hidup serta infrastruktur dan prasarana kota 
2. Penyusunan petunjuk teknis lingkup perencanaan pembangunan tata ruang 
dan lingkungan hidup serta infrastruktur dan prasarana kota. 
3. Pembinaan dan pelaksanaan pengkoordinasian penyusunan perencanaan 
pembangunan lingkup tata ruang dan lingkungan hidup serta infrastruktur 
dan prasarana kota; dan  
4. Pembinaan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan perencanaan 
lingkup tata ruang dan lingkungan hidup serta infrastruktur dan prasarana 
kota Beberapa Foto  
 
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten Karanganyar mempunyai 
arti yang sangat strategis karena mempunyai tugas dan fungsi yang berperan 
menyusun strategi perencanaan pembangunan daerah yang meliputi Sekretariat, 
Bidang Penelitian Pengembangan dan Statistik,  Bidang Ekonomi, Bidang 
Pemerintahan, Sosial dan Budaya, dan fisik prasrana, dengan mengadakan 
koordinasi dengan lembaga teknis / dinas / instansi / unit kerja (stake holder) 
sehingga diperoleh hasil perencanaan yang terpola dan terpadu dengan mekanisme 
yang baku. Hal ini didukung oleh sumberdaya manusia (SDM) yang cukup 
memadai selaku perencana.  
Adapun jumlah pegawai BAPPEDA  Karanganyar per Maret 2010 dapat dilihat 
pada tabel 3.2. 
 
Tabel 3.2. Distribusi Pegawai Berdasarkan Kualifikasi Pendidikan 
Kualifikasi Pendidikan Jumlah % 
S2 12 27,9 
S1 23 53,5 
Sarjana Muda 1 2,3 
SLTA 6 14 
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SD 1 2,3 
Jumlah 43 100 
Sumber : BAPPEDA Karanganyar 
 
 
 Dari tabel 3.2 tersebut di atas, nampak bahwa yang lulus S2 berjumlah 12 
orang, lulusan S1 berjumlah 23 orang, Sarjana muda berjumlah 1 orang, SLTA 
berjumlah 6 orang, dan lulusan SD berjumlah 1 orang. Jadi jumlah keseluruhan 
pegawai BAPPEDA Karanganyar adalah 43 orang. Dari jumlah tersebut dapat 
dibagi lagi menurut pangkat atau golongan sebagaimana pada tabel berikut. 
 
Tabel 3.3. Distribusi Pegawai Menurut Pangkat atau Golongan 
Pangkat /Golongan Jumlah % 
Pembina Utama Muda ( IV/c) 1 2,3 
Pembina Tingkat I ( IV/b) 4 9,3 
Pembina (IV/a) 5 11,6 
Penata Tingkat I (III/d) 8 18,6 
Penata  (III/c) 3 7 
Penata Muda Tingkat I (III/b) 7 16,3 
Penata Muda (III/a) 11 25,6 
Pengatur Muda (II/a) 3 7 
Juru Muda (I/a) 1 2,3 
Jumlah 43 100 
Sumber : BAPPEDA Karanganyar
1 
BAB IV 
PEMBAHASAN 
 
 
Seperti yang telah dijelaskan pada tugas dan wewenang bidang 
kesekretariatan BAPPEDA Karanganyar, bahwa salah satu Sub Bidang 
Kesekretariatan untuk mengurusi arsip adalah Sub Bagian Umum yang 
mempeunyai tugas salah satunya mengurusi arsip surat masuk dan keluar serta 
dokumen-dokumen penting. Dalam melaksanakan kearsipan tersebut, terdapat 
prosedur kearsipan yang digunakan sebagai landasan kegiatan kearsipoan. Berikut 
penjelasan dari masing-masing tahap atau prosedur kearsipan di Kantor 
BAPPEDA Karanganyar. 
 
A. Penerimaan dan pencatatan 
Suatu instansi baik pemerintah maupun swasta dalam melaksanakan 
kegiatan pasti berhubungan dengan instansi lain maupun dengan pihak-pihak yang 
berkepentingan dengan instansi tersebut. Dalam melaksanakan hubungan salah 
satu sarana untuk memperlancar adalah dengan surat. 
Kantor BAPPEDA Karanganyar mempergunakan surat sebagai sarana 
komunikasi, dalam penyelenggaraan surat masuk dan surat keluar sampai tahap 
penyimpanan. 
Pengurusan surat pada BAPPEDA Karanganyar antara lain sebagai berikut: 
 
1. Pengurusan surat masuk 
  Surat masuk adalah sarana komunikasi tertulis yang diterima dari instansi 
lain atau dari perorangan. Pengurusan surat masuk pada BAPPEDA Karanganyar 
melalui proses kegiatan mencatat surat-surat (masuk dan keluar). Kartu kendali 
dibuat rangkap tiga dengan warna yang berbeda, yaitu lembar pertama warna 
putih, lembar kedua warna hijau dan lembar ketiga warna merah.   
 
a Penerimaan arsip 
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BAPPEDA Karanganyar merupakan Badan pemerintahan yang mengurusi 
rencana pembangunan khususnya di wilayah Kabupaten Karanganyar. Dalam 
melaksanakan program-program pembangunan, BAPPEDA bekerjasama dengan 
SKPD - SKPD (Satuan Kerja Perangkat Daerah) lain untuk sinergisitas program 
pembangunan, dengan salah satu sarana komunikasi yaitu surat, faximile, dll. 
Dalam penanganan surat baik surat masuk maupun surat keluar menganut 
kebijakan satu pintu, yaitu melalui unit kearsipan walaupun sudah ada ketentuan 
bahwa senua surat harus diterima melalui unit kearsipan, akan tetapi ada juga 
surat yang diterima sendiri secara langsung oleh pejabat yang bersangkutan atau 
oleh unit kerja atau bidang yang bersangkutan. 
Semua surat masuk yang diterima harus segera diteruskan kepada unit 
pegolah, petugas penerima surat tidak boleh menyimpan atau membiarkan sampai 
menumpuk diatas meja. Demikian pula dengan dokumen-dokumen yang masuk 
dari SKPD lain. 
 
b Penyortiran surat 
Pada tahap penyortiran surat masuk, kegiatan yang dilakukan adalah 
memisahkan surat - surat yang diterima dari kantor atau instansi lain kedalam 
kelompok atau golongan yang sudah ditentukan. Surat yang masuk dapat 
dikelompokan menjadi dua yaitu: 
a) Surat Pribadi 
 Surat pribadi yaitu surat yang ditulis dengan mencantumkan nama pribadi 
pejabat atau unit kerja, walaupun disertai dengan jabatan formalnya. Proses 
penyortiran surat pribadi adalah: 
”Surat pribadi yang telah diterima, dikelompokan menurut unit kerja atau 
bidang sesuai dengan alamat yang ada di sampul surat, kemudian langsung 
diberikan kepada yang bersangkutan untuk menghindari hal - hal yang 
tidak diinginkan. Namun, surat pribadi jarang sekali diterima.” 
 (Sumber data: wawancara dengan kepala bidang kesekretariatan) 
 
b) Surat Dinas  
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Surat dinas ini ada yang memakai sampul dan tidak bersampul (terbuka), 
apalagi surat dinas yang dikirim melalui faximile maka tidak perlu memakai 
proses pembukaan, langsung di proses. 
 
c Pembukaan surat 
Pembukaan surat adalah kegiatan mengeluarkan surat dari amplopnya 
untuk diproses lebih lanjut.Proses pembukaan ini dilakukan jika suratnya 
memakai sampul (tertutup, tapi bukan surat rahasia). 
Pada surat masuk, dibaca isi surat, kemudian menentukan pokok 
permasalahan, yaitu termasuk surat undangan atau bukan. Untuk surat undangan 
dicatat dalam kartu kendali dan buku agenda acara kemudian didistribusikan. 
Sedangkan untuk surat selain undangan hanya dicatat di kartu kendali saja, tidak 
perlu di catat dalam buku acara, baru kemudian duidistribusikan. 
 
d Pencatatan dan penyampaian surat masuk 
Sebelum surat disampaikan kepada pejabat yang bersangkutan perlu 
dilakukan pencacatan, surat yang sifatnya undangan dicatat dalam buku acara, 
untuk surat yang sifatnya pemberitahuan (selain undangan) tidak perlu dicatat 
dalam buku acara.  Setelah itu proses selanjutnya sama yaitu: 
“Sura - surat dicatat pada kartu kendali rangkap tiga dan lembar disposisi. 
Kartu kendali I warna merah, kartu kendali II warna kuning, dan kartu kendali 
III warna putih. Kartu kendali warna putih disimpan oleh petugas pengarah 
surat. Sedangkan surat, lembar disposisi serta kartu kendali warna merah dan 
kuning diserahkan kepada Kepala BAPPEDA untuk di olah.Oleh bapak 
kepala lembar disposisi diparaf sebagai tandabukti bahwa surat sudah diterima 
dan sekalian ditentukan bahwa surat tersebut ditujukan untuk bidang tertentu, 
kemudian didistribusikan kepada bidang yang bersangkutan. Setelah surat 
dibaca oleh staf bidang yang bersangkutan, surat dicatat dalam buku agenda, 
kemudian surat, lembar disposisi dan kartu kendali warna merah diserahkan 
kepada kepala bidang, sedangkan kartu kendali warna kuning dikembalikan 
kepada unit kearsipan untuk disimpan. Setelah kepala bidang menerima dan 
membaca, surat dikembalikan lagi ke stafnya unuk di arsip, tapi terkadang 
kepala bidang tidak menyuruh untuk mengarsip, ini sesuai kebutuhan dan 
kepentingan surat. Pengarsipan disini yaitu surat, lembar disposisi dan kartu 
kendali warna merah disimpan dalam Sneil box, jika sewaktu - waktu 
dibutuhkan dapat dengan mudah ditemukan kembali.” 
(Sumber data: wawancara dengan staf Bidang Fisik dan Prasarana) 
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Prosedur Surat Masuk 
 
Kegiatan Keterangan 
 
 
 
 
 
 
 
               
              Ya  
 
                                       Tidak  
 
 
 
 
                        ya 
 
                                         Tidak 
 
 
 
 
 
 
                          
    
                
 
                  (bersambung) 
Surat datang dari petugas dinas yang 
bersangkutan atau lewat faxmile. 
 
 
Surat diterima oleh staf kesekretariatan sub 
bagian umum. 
 
 
 
Kemudian disortir sesuai dengan jenis surat 
 
 
 
Apabila surat bersifat rahasia maka tidak 
dibuka dan dibaca, langsung diserahkan ke 
kepala bagian atau personal yang 
bersangkutan. 
 
Jika surat bersifat tidak rahasia maka boleh 
dibuka dan dibaca isi surattersebut. 
 
 
Setelah dibaca perihal dan isi surat, jika surat 
tersebut berupa surat undangan maka dicatat 
dalam buku acara (waktu, tempat, dan acara). 
Tetapi jika surat berupa pemberitahuan atau 
selain undangan maka tidak perlu dicatat 
dalam buku acara. 
 
Setelah itu, baru dicatat dalam kartu kendali 
(merah, kuning, dan putih) dan dicatat di 
lembar disposisi untuk di tdndatangani dan 
diteruskan oleh kepala. 
 
Setelah di catat dalam kartu kendali dan 
lembar disposisi, maka surat beserta kartu 
kendali (merah dan kuning, kartu kendali putih 
buat arsip kesekretariatan bagian umum) dan 
lembar disposisi oleh staf sub bagian umum 
kesekretariatan diserahkan kepala bapak 
kepala. 
 
 
Diterima oleh staf 
kesekretariatan bag. 
Umum 
Surat datang 
Menyortir Surat 
sesuai dengan 
jenis surat 
Membuka, 
membaca, dan 
mengarahkan surat 
1 
Mencatat 
pada buku 
acara 
Mencatat pada 
Kartu Kendali dan 
lembar disposisi 
Menyerahkan 
kepada Kepala 
untuk di disposisi 
Rahasia 
A 
undangan 
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                       (lanjutan) 
 
 
 
 
 
 
                      
        Rahasia            Tidak Rahasia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Setelah Kepala membaca dan memahami isi 
surat, Kepala memberi tandatangan disposisi 
untuk diteruskan sesuai dengan bidang yang 
ditunjuk. Kemudian staf sub bagian umum 
kesekretarian mengambilnya kembali dan 
diserahkan ke staf bagian yang ditunjuk oleh 
kepala. 
 
Surat, kartu kendali (merah dan kuning) dan 
lembar disposisi yang sudah di tandatangani 
kepala diterima oleh staf bidang tertentu yang 
ditunjuk kepala. Kemudian isi surat (waktu, 
tempat, acara) dicatat dalam buku agenda dan 
kartu kendali warna kuning dikembalikan lagi 
ke sub bagian umum kesekratariatan sebagai 
tanda bahwa surat sudah diteruma  
 
Setelah isi surat dicatat dalam buku agenda, 
kemudian baru diserahkan ke kepala sub 
bagian tersebut. 
 
 
 
Setelah kepala bidang membaca surat, 
kemudian surat, kartu kendali merah, dan 
lembar disposisi di kembalikan ke stafnya 
kembali untuk di arsip. Maka staf bidang 
tersebut mengarsip / menyimpan dalam sneil 
box surat masuk. 
Sumber : Diolah berdasarkan pengamatan. 
Gambar 4.1. Prosedur Surat Masuk 
 
Untuk surat rahasia langsung diserahkan kepada pejabat yang 
berwenang, tidak perlu dicatat dan surat rahasia ini jarang diterima. 
 
Mendistribusikan 
surat sesuai 
bidang / personal 
yang ditunjuk 
Staf bidang yang 
ditunjuk menerima 
surat dan mencatat 
ke buku agenda 
Menyerahkan ke 
Kepala bidang / 
kepela sub bidang / 
staf  bidang (sesuai 
yang ditunjuk) 
Mengarsip 
surat 
Selesai 
1 
A 
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2. Pengurusan Surat Keluar 
Pengurusan surat keluar dimulai dari pembuatan konsep surat oleh unit 
pengolah (bidang tertentu) dan konsep surat rahasia oleh pemimpin. Untuk 
mendapatkan persetujuan harus mencantumkan paraf atau tandatangan dari 
pimpinan yang berwenang. 
Konsep surat di ketik oleh staf bidang tertentu yang sebelumnya diperiksa 
dulu oleh kepala bidang tersebut. Kemudin minta tandatangan ke pipmpina atau 
kepala dan minta nomer surat ke bagisn umum sekretariat serta dicatat di kartu 
kendali. Kartu kendali surat keluar berwarna putih dan merah, putih ditinggal di 
sekretariat untuk disimpan, sedangkan kartu kendali merah untuk arsip bidang 
yang menciptakan surat tersebut. Sebelum minta cap dinas, surat perlu 
diperbanyak sesuai kebutuhan baru kemudian di kirim sesuai alamat yang dituju 
oleh petugas sekretariat bagian umum. 
Kecuali surat yang digunakan untuk arsip tidak perlu minta cap dinas dan 
tidak perlu dicatat dalam buku agenda. Jadi, buku agenda hanya digunakan untuk 
mencatat surat masuk saja. 
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Prosedur Surat Keluar 
Kegiatan Keterangan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
               
 
                 (bersambung)  
 
Kepala sub bagian (Kasubbag) bidang tertentu 
membuat konsep surat dengan ditulis tangan. 
 
 
 
Oleh kepala sub bagian bidang tersebut 
diserahkan ke kepala bidangnya untuk diberi 
persetujuan. Setelah disetujui baru diserahkan ke 
staf sub bagian untuk diketik. 
 
 
 
Surat diketik oleh salah satu staf sub bagian. 
 
 
 
Setelah selesai diketik dan dicetak, kemudian 
diserahkan ke kepala untukminta tandatangan 
 
 
Setelah ditandatangani oleh kepala, lalu 
diserahkan ke sub bagian umum kesekretariatan 
untuk minta nomer surat. 
 
 
Staf sub bagian umum kesekretriatan memberi 
nomer surat sesuai urutan surat keluar dan 
mencatat pada kartu kendali (merah dan putih). 
Kemudian surat beserta kartu kendali merah 
dikembalikan ke staf sub bagian bidang yang 
bersangkutan, sedangkan kartu kendali putih 
tetap disimpan oleh bagian umum kesekretariatan 
 
Setelah surat ditandatangani oleh kepala dan 
diberi nomer surat oleh bagian umum 
kesekretariatan, maka surat diperbanyak 
(fotocopy) sesuai kebutuhan. 
 
 
Pembuatan konsep 
surat oleh kepala sub 
bagian (Kasubbag) 
tertentu 
Persetujuan oleh 
kepala bidang 
(Kabid) yang 
bersangkutan 
Pengetikan oleh 
staf sub bagian 
bidang tertentu 
Minta tandatagan 
kepala 
Minta Nomer Surat 
ke sub bagian umum 
ksekretariatan 
Mencatat pada kartu 
kendali oleh staf 
sub bgian umum 
kesekretariatan 
Penggandaan 
Surat 
A 
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                 (lanjutan) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Setelah surat diperbanyak (fotocopy), baru 
kenmudian di beri cap dinas oleh sub bagian 
umum kesekretrariatan 
 
 
Surat yang asli tidak usah diberi cap dinas, tetapi 
disimpan sebagai arsip di dalam sneil box surat 
keluar. Jadi dalam srsip ini terdiri dari surat dan 
kartu kendali merah. 
 
 
Setelah surat-surat tersebut diberi cap dinas, surat 
diberi sampul dan kirim ke alamat tujuan oleh 
sub bagian umum kesekretariatan. Apabila alamat 
yang dituju cukup jauh, maka bisa dikirim lewat 
faximile yang berada di ruang bidang 
kesekretariatan. 
 
 
Sumber : Diolah berdasarkan pengamatan 
Gambar 4.2. Prosedur Surat Keluar 
 
 
Pemberian cap 
dinas oleh sub 
bagian umum 
kesekretariatan 
Pengiriman 
surat 
Selesai 
A 
Pengarsipan/ 
disimpan oleh 
staf sub bagian 
yang bersang 
kutan 
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B. Penyimpanan 
Yang dimaksud dengan kegiatan penyimpanan berkas yaitu menata 
dokumen dan mengaturnya dalam susunan yang sistematis. Tujuannya adalah agar 
berkas yang disimpan dapat dengan mudah ditemukan kembali. 
Untuk itu diperlukan pedoman pengelompokan menurut klasifikasi arsip, 
indeks dan tunjuk silang. Penataan berkas di BAPPEDA Karanganyar ditempuh 
menurut kesamaan urusan yaitu tempat untuk menempatkan sekumpulan 
dokumen atau arsip yang mempunyai pokok-pokok yang sama atau perihal yang 
sejenis. Biasanya dipergunakan stopmap . Dan stopmap tersebut disimpan dalam 
box file. Tetapi untuk dokumen-dokumen yang tebal yang masih digunakan 
beberapa tahun disimpan dalam alamari yang disusun berdasarkan tahun yang 
paling kecil hingga sekarang. Untuk surat masuk dan surat keluar setelah melalui 
proses pengolahan disimpan dalam sneil box sesuai urutan tanggal surat. 
Langkah penataan arsip BAPPEDA Karanganyar antara lain: 
1. Arsip Aktif 
1) Menentukan kode klsifikasi setiap urusan / masalah yang terdapat dalam 
surat tersebut 
2) Menentukan Titel (indeks berkas), arsip yang akan disusun menjadi berkas 
ditentukan titelnya yang berfungsi sebagai tanda pengenal berkas. 
3) Mengelompokkan / menghimpun surat-surat yan berkode dan bertitel sama 
atas dasar kesamaan urusan, kesamaaan masalah dan kesamaan jenis. 
4) Menentukan indeks dokumen, yang berfungsi sebagai tanda pengenal 
dokumen yang dapat membedakan antara dokumen yang satu dengan yang 
lain dalam satu berkas. 
5) Memasukkan dokumen yang telah memiliki kode titel dan indeks dokumen 
ke dalam folder. 
6) Membuat tujuk silang 
7) Menata sekat sesuai dengan kode klasifikasi 
8) Menata folder dalam susunan sekat 
 
2. Arsip In aktif 
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Sebenarnya penataan arsip in aktif tidak jauh berbeda dengan penataan 
arsip aktif, daftar indeks dari setiap berkas dibuat secara aphanumeri. Dengan 
menganut prinsip utama yaitu satu berkas satu masalah. Langkah-langkah 
penataannya yaitu: 
1) Berkas arsip inaktif yang akan disimpan diteliti terlebih dahulu kode 
klasifikasi, judul, dan isi berkas. 
2) Penyediaan boks disesuaikan dengan isi jumlah berkas serta memberi 
berkas kode klasifikasi. 
3) Folder yang berisi arsip inaktif, ditempatkan dalam boks yang sudah 
disertai dengan kode, indeks dan menurut abjad. Untuk itu sekat tidak 
diperlukan lagi. 
 
C. Pemeliharaan 
Pememliharaan adalah suatu usaha yang dilakukan untuk menjaga arsip-
arsip dari segala kerusakan yang datangnya dari arsip itu sendiri maupun yang 
datangnya dari luar. Suatu arsip agar tidak mudah rusak maka perlu adanya 
pemeliharaan arsip secara khusus untuk mencegah dari serangan rayap, dari 
kelembaban udara dan hal-hal lain yang menyebabkan kerusakan arsip. Adapun 
pemeliharaan arsip di kantor BAPPEDA Karanganyar meliputi pemeliharaan fisik 
dan pemeliharaan lingkungan. 
1. Pemeliharaan fisik arsip 
Pemeliharaan fisik arsip mencakup kegiatan merawat dan mengamankan 
fisik maupun informasi yang terkandung di dalamnya. Pemeliharaan informasi 
atas arsip berarti setiap petugas wajib menjaga agar setiap informasi tidak 
digunakan untuk hal-hal yang merugikan atau disalahgunakan oleh pihak-pihak 
yang tidak  berkepentingan. Misalnya larangan untuk tidak masuk ke ruangan 
arsip selain petugas. 
2. Pemeliharaan lingkungan 
Yaitu dengan menjaga kebersihan ruangan arsip, hal tersebut dapat 
dilakukan dengan menyapu lantai dan membersihkan tempat penyimpanan arsip 
seperti almari, filing cabinet, rak arsip, meja penyimpanan arsip dan sebagainya. 
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Hal-hal lain yang perlu diperhatikan adalah mengatuir cahaya ruang kearsipan, 
mengatur suhu, memelihara ruangan dari serangan hama. 
 
D. Penggunaan 
Dalam aktivitas atau kegiatan organisasi, kadang memerlukan arsip yang 
sudah lama disimpan untuk membantu penyelesaian suatu persoalan. Sebelum kita 
menggunakan arsip tersebuit, kita harus tahu mengetahui terlebih dahulu bahwa 
arsip itu itu masih aktif atau sudah jarang digunakan (inaktif). 
Pegawai yang ingin menggunakan arsip yang masih aktif dan tidak aktif 
dapat dengan mudah menggunakannya tanpa harus melalui prosedur tertentu 
karena arsip tersebut menjadi tanggungjawabnya dan pegawai lain yang ingin 
menggunakan harus minta ijin kepada pegawai yang bersangkutan. 
”Terkadang, setiap kepala bagian menyimpan dokumen - dokumen 
dirumahnya sendiri, hal ini untuk keamanan karena sering dokumen - 
dokumen (arsip) di kantor sulit ditemukan kembali atau hilang (dipinjam 
tanpa sepengetahuan siapapun atau lupa menyimpan kembali). Sehingga, 
terkadang jika mencari dokumen di kantor tidak ada maka datang langsung 
ke rumah mantan kepala sub bidang yang bersangkutan” 
(Sumber data: Wawancara Kepala Bidang Kesekretariatan) 
 
Peminjaman arsip dikantor BAPPEDA Karanganyar  tidak disertai dengan 
lembar peminjaman secara tertulis. Hal tersebut disebabkan karena jumlah 
pegawai yang terbatas, sehingga pegawai yang meminjam arsip dapat mudah 
diingat pegawai bagian arsip. Lamam peminjaman juga tidak ditentukan. Jika 
jangka waktu peminjaman arsip terlalu lama, maka hanya akan ditegur oleh 
pegawai kearsipan dan dimintai pertanggungjawaban atas arsip yang dipinjam. 
 
E. Penyusutan dan Pemusnahan Arsip 
Aktivitas suatu instansi dari tahun ke tahun pasti mengalami peningkatan. 
Denagn meningkatnya aktivitas tersebut maka jumlah arsip yang ada akan 
meningkat pula, baik arsip yang diterima dari pihak lain maupun arsip yang 
dihasilkan oleh kantor tersebut. Hal ini dapat menimbulkan masalah antara lain 
penyediaan anggaran, tenaga, ruangan, perlengkapan, dan pengelolaannya. 
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Untuk mengurangi arsip - arsip yang sudah tidak berguna lagi maka perlu 
dilakukan penyusutan. Sebelum kegiatan penyusutan dilakukan, terlebih dahulu 
diadakan jadwal retensi arsip yaitu daftar yang berisi tentang jangka 
waktupenyimpanan arsip. Namun ada juga arsip yang bernilai permanen dan harus 
disimpan terus. Untuk menentukan masa retensi arsip perlu diperhatikan: 
1. Persyaratan hukum yang berlaku atau peraturan perundang-undangan yang 
mengatur jangka waktu penyimpanan arsip. Tingkat akumulasi arsip dimana 
setiap instansi perlu memutuskan mengambil suatu resiko yang 
diperhitungkan bahwa arsip tertentu tidak lagi diperlukan dan boleh 
dimusnahkan. 
2. Kegunaan arsip bagi unit pengolah atau instansi secara keseluruhan. 
Penentuan jangka waktu penyimpanan arsip tidak ditentukan atas dasar arsip 
satu per satu tetapi per berkas. Jadwal retensi arsip disusun oleh sebuah tim 
yang dibentuk dengan surat keputusan Direksi dengan persetujuan dari Arsip 
Nasional RI (UU No.7/197 dan PP No.34/19790. 
3. Walaupun demikian untuk pertanggungjawaban telah dilakukan pemusnahan 
perlu diikuti tata cara sebagai berikut: 
1) Dibuat daftar pemuisnahan 
2) Disetujui pejabat yang berwenang 
3) Dibuat berita acara 
Pemindahan dari unit kearsipan dan pemusnahan sebaiknya dilakukan 
dalam periode tertentu. 
Pemusnahan arsip merupakan kegiatan menghancurkan secara fisik arsip 
yang sudah berakhir fungsinya serta yang tidak lagi memiliki nilai guna dalam 
penyelenggaraan administrasi saja yang bisa dimusnahkan. 
Pemusnahan arsip dapat dilaksanakan oleh unit kearsiapan dalam hal ini 
(Sub Babgian Umum Bidang Kesekretariatan) pada kantor atas persetujuanh Arsip 
Nasional RI dan pimp[inan instansi. Pemusnahan dilakukan dengan membuat 
berita acara pemusnahan Arsip Daftyar Pertelaan. Pemusnahan dilakukan secara 
total sehingga tidak dapat dikenal baik isi maupun bentuknya. 
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”Pemindahan dari unit kearsipan dan pelaksanaan kegiatan pemusnahan tidak 
ditetapkan dalam periode tertentu. Terakhir kali BAPPEDA melakukan 
pemusnahan arsip sekitar enam tahun yang lalu, itupun meminta bantuan 
petugas kearsipan wilayah setempat. Dan ada beberapa arsip penting yang 
disimpan di Gudang Pusat Arsip wilayah Karanganyar yang beralamat 
didekat kantor Perpustakaan Pusat Daerah Karanganyar .” 
(Sumber data: Wawancara dengan Kepala Bidang Kesekretariatan) 
 
Dari uraian diatas dapat diketahui bahwa penyusutan dan pemusnahan 
arsip sudah pernah dilakukan di kntor BAPPEDA Karanganyar, hanya saja belum 
pelaksanaanya belum dilakukan secara tertib dan teratur. 
 
F. Fasilitas Kearsipan 
Fasilitas merupakan kebutuhan yang diperlukan untuk menyelesaikan 
suatu pekerjaan. Maka dalam penyelenggaraan aktivitas kearsipan harus 
memperhatikan fasilitas-fasilitas kearsipan yang memenuhi syarat, untuk 
membantu terjaminnya keawetan dan keamanan arsip itu sendiri. 
Keberhasilan suatu pekerjaan tidak terlepas dari peranan, sarana dan 
prasarana yang menunjang. Demikian juga dengan pengolahan kearsipan juga 
membutuhkan fasilitas yang memadai untuk menunjang pelaksanaannya. Adapun 
fasilitas kearsipan di Kantor BAPPEDA Karanganyar adalah sebagai berikut: 
a Alat Penerimaan Surat 
1. Meja Tulis 
 Meja digunakan untuk menulis surat dan tempat untuk mesin ketik manual 
maupun komputer atau lap top. Sub Bagian Umum Kesekretariatan yang 
mengurusi surat masuk dan surat keluar berada di depan ruang penerimaan 
tamu. Disitu terdapat meja penerimaan tamu yang terdapat laci - laci untuk 
menyimpan daftar presensi pegawai, buku acara, surat masuk yang mau di 
berikan kepada Kepala untuk di disposisi, dan dokumen-dokumen penting 
lainnya, serta terdapat satu meja khusus untuk proses penerimaan surat 
masuk dan surat keluar yang dicatat di kartu kendali, meja itu terdapat laci 
yang digunakan untuk menyimpan staples dan cap dinas serta alat - alat 
kesekretariatan lainnya. 
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Sedangkan meja yang terdapat dalam masing - masing bidang minimamal 
ada tujuh buah meja dan satu meja khusus untuk Kepala Bidang. 
2. Pelubang Kertas 
 Digunakan untuk melubang surat agar bisa disimpan di stopmal bersneil. 
Kesekretariantan mempunyai pelubang kerytas satu yang berukuran 
tanggung, biasanya disimpan di laci meja untuk memproses surat masuk dan 
surat keluar. 
3. Staples 
 Digunakan untuk mensteples surat, lembar disposisi, dan kartu kendali 
agar tidak tercecer, yang kemudian akan diserahkan ke kepala untuk diberi 
disposisi dan paraf. 
  
b Alat Penyimpanan Surat 
1. Sneil Box 
Digunakan untuk menyimpan surat masuk dan surat keluar yang sudah di 
proses untuk arsip. Surat masuk di simpan dalam satu sneilbox besr khusus 
surat masuk masuk, sedangkan untuk surat keluar disimpan khusus dalam 
sneil box besar, yang disamping sneil box tersebut di tuliskan surat masuk 
maupun surat keluar. 
2. Stopmap 
Stopmap digunakan untuk menyimpan surat dan arsip yang bersifat 
sementara. Untuk surat baik surat masuk maupun keluar disimpan dalam 
stopmap jepitan yang didalamnya terdapat jepitan logam Sedangkan untuk 
arsip - arsip sementara disimpan didalam stopmap biasa. Selain sneil box, 
surat dapat disimpan dalam stopmap jepitan. Untuk dokumen-dokumen 
aktif seperti rencana pembangunan, laporan pertanggungjawaban, dan 
yanglainnya yang sifatnya masih aktif disimpan dalam stopmap biasa yang 
kemudian di susun dalam box file maupun disusun diatas meja. 
3. Box File 
Box file digunakan untuk menyimpan arsip - arsip dalam stopmap. Jadi 
dalam box file ini terdapat beberapa stopmap yang juga berisi arsip. Dalam 
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satu buah box file terdapat minimal tiga stopmap yang di dalamnya beiisi 
dokumen-dokumen satu permasalahan. 
4. Filling cabinet 
Merupakan tempat untuk menyimpan arsip dinamis yang masih aktif. 
Dalam setiap bidang minimal terdapat satu filling cabinet. Di Sub Bagian 
umum kesekretariatan filling cabinet digunakan untuk menyimpan kartu-
kartu kendali, lembar disposisi, dan alalt-alat kesekretariatan. 
5. Almari 
Arsip aktif selain disimpan di filling cabinet dapat juga disimpan dalam 
almari. Didalam almari arsip disusun secara lateral dimulai dari tahun 
yang paling kecil, mulai dari kiri ke kanan dan atas ke bawah dan 
demikian seterusnya. 
Namun seringkali arsip yang sudah tertata dengan rapi dalam almari 
berubah lagi urutannya dikarenakan banyak karyawan yang 
mengembalikan arsip semaunya sendiri (tidak sesuai susunan). 
Dalam setiap bidang terdapat minimal satu almari. 
c Alat Korespodensi 
1. Mesin ketik (Mesin ketik manual maupun komputer) 
 Mesin ketik digunakan untuk mengetik surat, lembar pengantar surat, dan 
mencatat semua kegiatan yang berhubungan dengan surat - menyurat di 
instansi tersebut. Setiap bidang belum mempunyai mesin ketik sendiri - 
sendiri, mesin ketik terdapat di bidang Sosial Budaya dan Bidang  
Ekonomi, sehingga jika bidang lain mau menggunakan mesin ketik harus 
memninjam bidang tersebut. 
2. Kertas 
 Merupakan alat terciptanya sumber informasi yang penting bagi instansi 
tersebut. Biasanya penyediaan kertas sekalin membeli beberapa Rim ketika  
terdapat satu oroyek besar  dan laporan pertanggungjawaban dimasukkan 
dalam proyek tersebut. Jadi untuk surat - surat menggunakan kertas yang 
pertanggungjawabannya sudah termasuk dalam sebuah proyek 
pembangunan. 
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3. Stempel 
 Sebagai tanda bukti resmi dalam melaksanakan kegiatan yang 
berhubungan dengan pihak lain. Di Sub Bagian Umum Kesekretariatan 
terdapat satu buah stempel surat dinas. Sedangkan masing - masing bidang 
juga mempunyai stempel berdasarkan fungsi surat, misalnya stempel untuk 
laporan pertanggunghawaban, dan  stempel untuk minta persetujuan kepala 
berbeda. 
 
G. Tata Ruang Kearsipan 
Penataanruangan yang baik dan teratur akan dapat memperlancar 
pelaksanaan pekerjaan. Arsip merupakan pusat informasi yang sangat penting 
bagi instansi, maka arsip membutuhkan penataan yang baik supaya tidak cepat 
rusak. Sebaiknya ruangan arsip diperhatikan sedemikian rupa sehingga dapat 
terjamin keselamatan dan keamanan arsip. 
Arsip di kantor BAPPEDA Karanganyar menggunakan arsip 
desentralisasi, yaitu penyimpanan arsip dilakukan oleh masing - masing unit kerja 
atau masing - masing bidang. Penyimpanan arsip - arsip yang sudah lama dan 
fungsi kegunaannya berkurang, disimpan dalam ruangan khusu arsip, sedangkan 
arsip - arsip yang fungsi kegunaannya masih ada atau masih digunakan sdalam 
beberapa tahun kedepan disimpan dalam almari di masing - masing ruang unit 
kerja atau bidang, apalagi arsip yang bersifat permanen terus disimpan dan 
dirawat agr tidak rusak. 
Ruangan khusus yang digunakan untuk menyimpan arsip - arsip 
yang penggunaanya sudah berkurang masih terlalu sempit. Sirkulasi 
atau fentilasi udara juga masih kurang karena diruang tersebut 
tidak ada AC, walaupun jendelanya dari kaca sudah cukup membantu 
agar ruangan tersebut bisa ditembus oleh cahaya matahari. 
Ruangan tersebut juga jarang dibuka, hanya pada waktu 
tertentu saja apabila ada yang membutuhkan data atau dokumen - 
dokumen lama yang disimpan diruangan tersebut, maka petugas 
membukakan kuncinnya. Ruangan tersebut juga jarang dibersihkan, 
kadang hanya dibersihkan dari debu dan menyapu serta mengepel 
lantainya saja. Belum ada perawatan khusus secara teratur untuk 
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merawat arsip - arsip tersebut. Jika digambarkan ruang arsip yang 
terdapat di Kantor BAPPEDA Karanganyar sebagai berikut. 
 
Tata Ruang Arsip BAPPEDA Karanganyar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Diolah berdasarkan Pengamatan. 
Gambar. 4.3.Tata Ruang Arsip 
 
Keterangan : 
1. Pintu 
2. Rak Arsip 
 
H. Pegawai Kearsipan 
 Suatu pekerjaan agar dapat membuahkan hasil yang baik maka 
harus  
dikerjakan oleh tenaga kerja yang sesuai dalam bidangnya. Begitu 
pula  
bidang kearsipan harus dikerjakan oleh tenaga kerja yang mempunyai  
keterampilan dan keahlian dalam bidang kearsipan. Hal tersebut 
dikarenakan sumber daya manusia adalah faktor yang  sangat 
menentukan kualitas hasil kerja dalam mencapai tujuan dari 
kegiatan kearsipan. 
Suatu pekerjaan pastilah mengharapkan hasil yang efektif dan  
efisien maka harus ditunjang dengan sumber daya manusia yang 
berkualitas.  
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Sumber daya manusia yang berkualitas adalah sumber daya manusia  
yang mampu menyelesaikan pekerjaaan secara efektif dan efisian. 
Hal  
tersebut dipengaruhi oleh latar belakang pendidikan atau 
keterampilan yang  
sesuai dengan bidang pekerjaannya. 
Di bidang sekretariat bagian umum BAPPEDA Karanganyar 
terdapat 10 orang, tapi yang mengurusi dokumen – dokemen atau 
arsip hanya 4 orang saja dan tidak terdapat karyawan yang berlatar 
belakang pendidikan bidang kearsipan.  
Tetapi mereka di serahi tugas untuk mengelola arsip, itupun 
karyawan yang sudah mempunyai tugas sendiri. Pekerjaan kearsipan 
hanya sebagai pekerjaan sampingan, tidak perlu karyawan yang 
khusus mengurusi arsip. Hal ini yang menyebabkan kurangnya 
perhatian dan anggapan rendah terhadap bidang  
kearsipan, sehingga mengakibatkan seringnya terjadi kesalahan 
dalam  
penyimpanan arsip-arsip, dan susah atau tidak dapat ditemukan  
kembali sehingga menghambat pekerjaan perkantoran. 
Jadi orang yang mengurusi arsip ini belum berkompeten dalam 
kearsipan karena arsip hanya merupakan pekerjan sampingan dan 
tidak perlu karyawan yang khusus menangani arsip saja.  
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BAB V 
KESIMPULAN DAN SARAN 
 
 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan uraian pada Bab Pembahasan, maka penulis dapat menarik 
beberapa kesimpulan, diantaranya adalah sebagai berikut: 
1. Kearsipan di kantor BAPPEDA Karanganyar sudah cukup memenuhi 
prosedur, dimulai dari penerimaan dan pencatatan, 
penyimpanan, pemeliharaan, sampai dengan penyusutan dan 
pemusnahan arsip. 
2. Penyimpanan arsip di kantor BAPPEDA Karanganyar menggunakan 
asas desentralisasi. Yaitu penyimpanan arsip dilakukan pada 
masing - masing unit pengolah. 
3. Pemeliharaan arsip yang dilakukan masih sederhana hanya 
sebatas  
membersihkan arsip yang kotor, belum menggunakan jadwal 
rutin  
penyemprotan serangga. 
4. Peminjaman arsip belum menggunakan buku peminjaman secara 
tertulis dan batas waktu peminjaman arsip juga tidak 
ditentukan. Jika jangka waktu peminjaman terlalu lama dan 
pegawai yang meminjamkan ingat, hanya ditegur untuk segera 
mengembalikan atau dimintai pertanggungjawaban atas arsip 
yang dipinjam. 
5. Penyusutan dan pemusnahan arsip sudah pernah dilakukan di kantor 
BAPPEDA Karanganyar, hanya saja pelaksanaannya belum dilakukan 
secara tertib dan teratur. 
6. Fasilitas yang digunakan untuk mendukung pengelolaan arsip 
dinamis aktif  
pada kantor BAPPEDA Karanganyar masih sebatas filing 
cabinet, dan almari arsip.  
7. Ruangan untuk menyimpan arsip sempit dan kurang memadai 
untuk menyimpan arsip yang jumlahnya banyak.  
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8. Sumber daya manusia yang mengurusi kearsipan di BAPPEDA 
Karanganyar masih belum berkompeten dalam bidang kearsipan, 
dikarenakan arsip hanya merupakan pekerjan sampingan dan 
tidak perlu karyawan yang khusus menangani arsip saja 
 
 
B. Saran 
Setelah mengetahui kearsipan di kantor BAPPEDA Karanganyar dan 
beberapa kekurangan, penulis mencoba memberikan saran: 
1. Pemeliharaan arsip yang hanya sebatas membersihkan arsip 
yang kotor dan belum menggunakan jadwal rutin penyemprotan 
serangga, maka pemeliharaan arsip dinamis aktif hendaknya 
ditingkatkan dengan cara membuat jadwal rutin penyemprotan 
serangga. 
2. Peminjaman arsip yang belum menggunakan buku peminjaman 
secara tertulis dan tidak ada batas waktu peminjaman arsip, 
maka untuk menjaga kedisiplinan dalam peminjaman arsip 
hendaknya sistem peminjaman arsip disesuaikan dengan 
prosedur yang seharusnya yaitu dengan menggunakan kartu 
pinjam arsip untuk menghindari hilangnya arsip dan 
penetapan jangka waktu peminjaman arsip demi ketertiban dan 
kelancaraan pekerjaan. 
3. Penyusutan dan pemusnahan arsip di kantor BAPPEDA Karanganyar 
belum dilakukan secara tertib dan teratur, maka penyusutan dan 
pemusnahan arsip hendaknya mengikuti ketentuan yang ada, 
yaitu sesuai dengan jadwal retensi arsip dan dilakukan 
secara tertib untuk menghindari terjadinya tumpukan arsip. 
4. Fasilitas yang mendukung pengelolaan arsip dinamis aktif 
masih sebatas filing cabinet dan almari arsip sehingga 
kurang memadai, dan hendaknya fasilitas yang digunakan 
untuk menyimpan arsip diperbanyak jumlahnya untuk menunjang 
pengelolaan arsip dinamis aktif agar lebih efektif.  
5. Ruangan untuk menyimpan arsip yang sempit dan kurang 
memadai, maka perlu adanya perluasan tempat penyimpanaan 
arsip agar mampu menyimpan arsip yang setiap harinya 
bertambah. 
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6. Sumber daya manusia yang mengurusi kearsipan belum 
berkompeten dalam bidang kearsipan, sehingga perlunya 
pelatihan atau seminar - seminar petugas arsip dalam bidang 
kearsipan agar lebih terampil dan teliti dalam melaksanakan 
kegiatan kearsipan.  
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